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ABSTRAK 
 
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan upaya sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS di  SMK Negeri 2 Depok. 
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Subjek penelitian 
ini meliputi (1) Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia (2) 
Penanggung Jawab Tata Usaha, dan (3) Staf Tata Usaha. Teknik pengumpulan 
data dilakukan dengan wawancara, observasi, dan dokumentasi. Analisis data 
dilakukan dengan model analisis interaktif Miles dan Huberman. Uji keabsahan 
data dengan triangulasi sumber dan triangulasi teknik.  
Hasil penelitian menunjukkan upaya sekolah dalam meningkatkan 
kompetensi TAS di SMK Negeri 2 Depok dilakukan melalui pendidikan dan 
pelatihan, rotasi kerja, dan pembinaan oleh kepala sekolah. (1) Pendidikan dan 
Pelatihan. Sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan Pendidikan dan Pelatihan 
baik itu yang diselenggarakan oleh sekolah maupun mengikuti pihak luar. (2) 
Rotasi kerja terhadap TAS. Rotasi pekerjaan dilakukan untuk mengisi kekosongan 
posisi yang ditinggalkan pegawai yang pensiun, untuk penyegaran sekaligus 
memberikan tambahan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. (3) 
Pembinaan oleh kepala sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah dilakukan secara 
kelompok melalui briefing maupun secara individual melalui dialog/diskusi, tukar 
pendapat/saran, bimbingan maupun teguran. 
 
Kata kunci: upaya sekolah, kompetensi, tenaga administrasi sekolah  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Pendidikan mempunyai peran yang penting dalam meningkatkan kualitas 
sumber daya manusia karena dengan sistem pendidikan yang baik dapat  
diharapkan muncul generasi penerus bangsa yang berkualitas dan mampu 
menyesuaikan diri untuk hidup bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 
Sebagaimana tercantum dalam Undang Undang Republik Indonesia No 20 Tahun 
2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional Bab II pasal 3 bahwa: 
“Pendidikan nasional berfungsi mengembangkan kemampuan dan 
membentuk watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka 
mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan untuk berkembangnya potensi 
peserta didik agar menjadi manusia yang beriman dan bertakwa kepada 
Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, 
mandiri, dan menjadi warga negara yang demokratis serta bertanggung 
jawab”. 
 
Dari penjelasan di atas sudah jelas bahwa pendidikan bertujuan untuk 
mencerdaskan kehidupan bangsa. Agar tujuan tersebut bisa terwujud, maka 
dibutuhkan tenaga ahli. Hal ini juga mendukung adanya TAS dalam memberikan 
layanan prima kepada konsumen pendidikan. TAS merupakan personil yang 
memiliki peran dan tanggung jawab dalam mewujudkan kelancaran kegiatan 
pendidikan. Peran TAS sebagai pendukung dan pelayan dalam proses administrasi 
sekolah. TAS dalam hal ini menempati peran penting sebagai tenaga 
kependidikan dengan tugasnya yang bukan hanya sekedar membantu sekolah 
dalam urusan administrasi melainkan juga sebagai pendukung berjalannya proses 
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pendidikan di sekolah melalui layanan administratif guna terselenggaranya proses 
pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah.  
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia 
Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, 
menyebutkan bahwa: 
“standar tenaga administrasi sekolah/madrasah mencakup kepala tenaga 
administrasi, pelaksana urusan, dan petugas layanan khusus 
sekolah/madrasah. Pelaksana urusan terdiri atas Urusan Administrasi 
Kepegawaian, Urusan Administrasi Keuangan, Urusan Administrasi 
Sarana dan Prasarana, Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan 
Masyarakat, Urusan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan, Urusan 
Administrasi Kesiswaan, dan Urusan Administrasi Kurikulum. Petugas 
layanan khusus terdiri atas penjaga sekolah/madrasah, tukang kebun, 
tenaga kebersihan, pengemudi, dan lain-lain”. 
 
Tugas sebagai TAS tentu tidak dapat dilakukan oleh sembarang orang 
karena seoarang TAS harus memiliki kompetensi seperti yang diuraikan dalam 
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 
2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah. Kompetensi 
tersebut meliputi kompetensi manajerial, kompetensi sosial, kompetensi teknis, 
dan kompetensi kepribadian.  
Peraturan Menteri tersebut mengemukakan bahwa TAS dituntut untuk 
memiliki kompetensi dalam memberikan layanan sesuai standar yang telah 
ditetapkan. Dengan demikian kebutuhan TAS yang memadai sesuai dengan 
standar kompetensi TAS adalah suatu keharusan dalam menjawab tantangan 
terhadap pelaksanaan tugas pokok dan fungsi saat ini dan di masa depan yang 
semakin kompleks. 
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Namun standar kompetensi tersebut merupakan ukuran minimal sehingga 
TAS harus lebih kreatif dan inovatif mengembangkan diri dalam rangka 
meningkatkan kompetensi melebihi standar yang telah ditetapkan tersebut. 
Peningkatan kompetensi TAS dilakukan agar TAS benar-benar terampil dan 
memenuhi standar kompetensi yang dipersyaratkan sehingga dapat menunjang 
proses pembelajaran yang ada dan pada akhirnya dapat mewujudkan tujuan dari 
sekolah. Upaya peningkatan kompetensi TAS dapat ditempuh melalui 
mengikutsertakan guru dan TAS pada kegiatan-kegiatan, seperti pelatihan, 
penataran, seminar, workshop, pemagangan, rotasi dan pendampingan yang 
diselenggarakan oleh lembaga pemerintah, perguruan tinggi, atau lembaga non 
pemerintah serta pembinaan oleh kepala sekolah. 
Berdasarkan pada hasil wawancara pendahuluan yang dilakukan di SMK 
Negeri 2 Depok, sekolah tersebut memiliki TAS berjumlah 54 orang. TAS yang 
ada di SMK Negeri 2 Depok telah berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS) 
berjumlah 18 orang, Pegawai Tidak Tetap (PTT) berjumlah 26 orang dan Pegawai 
Tidak Tetap (PTT) Harian berjumlah 10 orang.  
Berdasarkan pada hasil wawancara pendahuluan dengan TAS dan Wakil 
Kepala Bidang Sumber Daya Manusia SMK Negeri 2 Depok, masalah-masalah 
yang muncul di SMK Negeri 2 Depok yaitu: pertama, masalah profesionalisme 
TAS dalam melaksanakan pekerjaan. Hal ini dibuktikan dari budaya kerja TAS, 
dimana sering terjadi kesalahan dalam membuat data sekolah. Kedua, relevansi 
pendidikan TAS dengan pekerjaannya. Hal ini menyebabkan TAS belum 
maksimal dalam melaksanakan tugas. Permasalahan ini diperparah lagi dengan 
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kompetensi TAS yang kurang. Ketiga, Dari hasil wawancara awal menunjukkan 
bahwa TAS sudah lama tidak diikutkan dalam program pendidikan dan pelatihan 
(diklat) dalam rangka pengembangan kompetensi TAS. Program diklat untuk TAS 
terakhir ada yaitu pada bulan Desember tahun 2015 yaitu kegiatan In House 
Training (IHT) Administrasi Perkantoran bagi Tenaga Kependidikan SMK Negeri 
2 Depok yang diselenggarakan oleh SMK Negeri 2 Depok. Keempat, TAS kurang 
mengikuti perkembangan teknologi. Dalam hal ini bagi TAS yang sudah berumur. 
Aplikasi yang sering berubah sehingga membuat TAS kesulitan menyesuaikan 
aplikasi tersebut. Sistem administrasi sekolah yang berkembang sekarang adalah 
komputerisasi dan sistem online. Berbagai aplikasi untuk administrasi sekolah 
dikembangkan dan diterapkan di sekolah. Perubahan pada sistem administrasi 
sekolah ini  juga membuat TAS dituntut untuk dapat menyesuaikan sesuai dengan 
perubahan tersebut. Kelima, perangkat komputer masih ada yang kurang 
mendukung TAS dalam melakukan pekerjaan. Perangkat komputer yang ada di 
SMK Negeri 2 Depok masih perlu di-upgrade agar mampu menjalankan berbagai 
aplikasi penunjang kerja TAS. Perkembangan perangkat keras (hardware) 
komputer juga berdampak pada sistem administrasi di sekolah. Hal ini tentu 
berdampak pada kebutuhan perangkat keras (hardware) komputer yang memiliki 
spesifikasi yang lebih tinggi. Dengan memiliki perangkat komputer dengan 
spesifikasi tinggi maka perangkat dapat menjalankan berbagai aplikasi penunjang 
kerja TAS dengan lancar sehingga pekerjaan TAS akan berjalan lebih lancar. 
Berdasarkan permasalahan-permasalahan tersebut, pihak sekolah dituntut 
untuk lebih meningkatkan kompetensi TAS dalam melaksanakan pekerjaan dan 
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senantiasa lebih profesional sebagai pendukung berjalannya proses pendidikan di 
sekolah melalui layanan administratif guna terselenggaranya proses pendidikan 
yang efektif dan efisien di sekolah.  
Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk melakukan penelitian 
mengenai upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS di SMK Negeri 2 
Depok. 
 
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah tersebut, maka dapat 
diidentifikasikan permasalahan-permasalahan sebagai berikut: 
1. Profesionalisme TAS dalam melaksanakan pekerjaan masih kurang. 
2. Relevansi pendidikan TAS dengan pekerjaannya. 
3. TAS sudah lama tidak diikutkan dalam program pendidikan dan pelatihan 
(diklat). 
4. TAS kurang mengikuti perkembangan teknologi. 
5. Perangkat komputer masih ada yang kurang mendukung TAS dalam 
melakukan pekerjaan. 
 
C. Batasan Masalah 
Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah dan identifikasi masalah di 
atas, maka penelitian ini dibatasi pada masalah upaya pihak sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS di SMK Negeri 2 Depok. 
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D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan uraian latar belakang masalah, identifikasi masalah, dan 
batasan masalah maka rumusan masalah dalam penelitian ini adalah bagaimana 
upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS di SMK Negeri 2 Depok? 
 
E. Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan upaya 
yang telah dilakukan oleh sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS di SMK 
Negeri 2 Depok. 
 
F. Manfaat Penelitian 
Manfaat yang dapat diambil dari penelitian ini adalah: 
1. Manfaat Teoretis 
a. Dapat dijadikan sebagai sumber informasi bagi penelitian yang berkaitan 
dengan manajemen personalia pendidikan. 
b. Dapat menambah pengetahuan terutama tentang kegiatan administrasi 
sekolah, khususnya tentang kompetensi TAS di Sekolah Menengah 
Kejuruan (SMK). 
2. Manfaat Praktis 
a. Bagi Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Sleman, hasil 
penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan referensi dalam 
meningkatkan kompetensi TAS. 
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b. Bagi TAS, hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan 
koreksi atau evaluasi dalam mengelola administrasi sekolah dan sebagai 
umpan balik untuk perbaikan dan peningkatan kompetensi tenaga 
administrasi sekolah. 
c. Bagi peneliti, hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan 
pengetahuan mengenai TAS.  
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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
 
A. Kompetensi 
Kompetensi secara harfiah berasal dari bahasa Inggris yaitu competence, 
yang berarti kecakapan atau kemampuan. Menurut Edy Sutrisno (2009: 202), 
kompetensi diartikan sebagai dimensi perilaku keahlian atau keunggulan seorang 
pemimpin atau staf mempunyai keterampilan, pengetahuan dan perilaku yang 
baik. Wibowo (2011: 324), kompetensi merupakan suatu kemampuan untuk 
melaksanakan atau melakukan suatu pekerjaan atau tugas yang dilandasi atas 
keterampilan dan pengetahuan serta didukung oleh sikap kerja yang dituntut oleh 
pekerjaan tersebut.  
Menurut Uyung Sulaksana (2003: 34), kompetensi diartikan sebagai 
penguasaan terhadap suatu tugas, keterampilan, sikap dan apresiasi yang 
diperlukan untuk menunjang keberhasilan. Sementara itu menurut Endang 
Mulyasa (2005: 38) menjelaskan bahwa kompetensi merupakan paduan dari 
pengetahuan, keterampilan dan sikap yang direfleksikan dalam kebiasaan berfikir 
dan bertindak. 
Dari beberapa pernyataan di atas, dapat disimpulkan bahwa kompetensi 
merupakan perpaduan dari pengetahuan, keterampilan untuk melaksanakan suatu 
pekerjaan dan sikap yang direfleksikan dalam kebiasaan berfikir dan bertindak 
serta didukung oleh sikap kerja yang dituntut oleh pekerjaan tersebut untuk 
menunjang keberhasilan.  
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B. Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) 
1. Pengertian TAS 
Dalam menjalankan kegiatan administrasi sekolah, diperlukan sumber 
daya manusia atau dikenal juga dengan Tenaga Administrasi Sekolah (TAS). TAS 
merupakan tenaga kependidikan yang memiliki tugas untuk memberikan 
dukungan layanan administrasi sekolah agar terselenggaranya proses pendidikan 
di sekolah. TAS disebut juga non teaching staff  yang bertugas di sekolah yang 
sering disebut dengan Tata Usaha (TU).  
Menurut Pedoman Pelayanan Tata Usaha untuk Perguruan Tinggi, tata 
usaha adalah segenap kegiatan pengelolaan surat menyurat yang dimulai dari 
menghimpun (menerima), mencatat, mengolah, mengadakan, mengirim, dan 
menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi. Tata usaha 
merupakan salah satu unsur administrasi (Daryanto, 2008: 93). 
Dalam  Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 053/U/2001 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Minimal Pendidikan Dasar dan 
Menengah menyatakan bahwa TAS ialah sumber daya manusia di sekolah yang 
tidak terlibat langsung dalam kegiatan belajar mengajar tetapi sangat mendukung 
keberhasilannya dalam kegiatan administrasi sekolah. 
Berdasarkan beberapa definisi di atas, dapat disimpulkan bahwa TAS 
merupakan staf  yang tidak terlibat langsung dalam kegiatan belajar mengajar 
yang bertanggung jawab menjalankan semua administrasi di sekolah tersebut.  
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2. Tugas Pokok dan Fungsi TAS 
Tugas Pokok dan Fungsi secara umum merupakan hal-hal yang harus 
bahkan wajib dikerjakan oleh seorang anggota organisasi atau pegawai dalam 
suatu instansi secara rutin sesuai dengan kemampuan yang dimilikinya untuk 
menyelesaikan program kerja yang telah dibuat berdasarkan tujuan, visi dan misi 
suatu organisasi. 
Menurut R Alfinita S (2012) mendefinisikan tugas pokok adalah suatu 
kewajiban yang harus dikerjakan, pekerjaan yang merupakan tanggung jawab, 
perintah untuk berbuat atau melakukan sesuatu demi mencapai suatu tujuan. 
Menurut The Liang Gie (2000: 4) fungsi adalah sekelompok tugas pekerjaan 
meliputi sejumlah aktivitas yang tergolong pada jenis yang sama berdasarkan 
sifat-sifatnya, pelaksanaanya atau karena merupakan suatu urutan atau secara 
praktis saling tergantung satu sama lain. 
Selanjutnya The Liang Gie (2000: 20), menyatakan bahwa tenaga tata 
usaha memiliki tiga peranan pokok yaitu : 
a. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai 
tujuan dari suatu organisasi. 
b. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi 
itu untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 
c. Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu 
keseluruhan. 
 
Secara spesifik, tugas pokok dan fungsi yang harus dilakukan TAS diatur 
dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 24 
tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah adalah 
sebagai berikut:  
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a. Kepala Tata Usaha bertugas memimpin pelaksanaan urusan tata usaha yang 
meliputi administrasi kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi 
sarana dan prasarana, administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, 
administrasi persuratan dan pengarsipan, administrasi kesiswaan, administrasi 
kurikulum. 
b. Pelaksana urusan administrasi kepegawaian bertugas melaksanakan 
administrasi kepegawaian, bertanggung jawab kepada kepala tenaga 
administrasi sekolah. 
c. Pelaksana urusan administrasi keuangan bertugas melaksanakan seluruh 
administrasi keuangan sekolah, meliputi keuangan rutin/UYHD/BOPS, Dana 
BOS, dana komite sekolah dan dana dari sumber lainnya, bertanggung jawab 
langsung kepada kepala tenaga administrasi sekolah. 
d. Pelaksana urusan administrasi sarana dan prasarana bertugas melaksanakan 
administrasi inventarisasi dan kelengkapan sekolah bertanggung jawab kepada 
kepala tenaga administrasi sekolah. 
e. Pelaksana urusan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat bertugas 
melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat, 
bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolahsan administrasi 
persuratan dan pengarsipan 
f. Pelaksana urusan administrasi persuratan dan pengarsipan bertugas 
melaksanakan administrasi persuratan, bertanggung jawab kepada kepala 
tenaga administrasi sekolah. 
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g. Pelaksana urusan administrasi kesiswaan bertugas melaksanakan administrasi 
kesiswaan, bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah 
h. Pelaksana urusan administrasi kurikulum bertugas Melaksanakan administrasi 
kurikulum, bertanggung jawab kepada kepala tenaga administrasi sekolah. 
Jadi tugas pokok dan fungsi TAS sebagai pelaksana teknis administrasi 
sekolah dalam melaksanakan pelaksana urusan administrasi kepegawaian, 
pelaksana urusan administrasi keuangan, pelaksana urusan administrasi sarana 
dan prasarana, pelaksana urusan administrasi hubungan sekolah dengan 
masyarakat, pelaksana urusan administrasi persuratan dan pengarsipan, pelaksana 
urusan administrasi kesiswaan dan pelaksana urusan administrasi kurikulum. 
 
C. Kompetensi TAS  
Kompetensi  merupakan perpaduan dari pengetahuan, keterampilan, 
kecakapan, nilai dan sikap yang direfleksikan dalam kebiasaan berpikir dan 
bertindak. Standar kompetensi TAS diatur dalam Peraturan Menteri Pendidikan 
Nasional Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah, dinyatakan bahwa kompetensi yang harus dimiliki oleh 
TAS/M meliputi kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, kompetensi 
manajerial, dan kompetensi teknis. 
1. Kompetensi Kepribadian 
Kompetensi kepribadian merupakan kemampuan TAS yang 
mencerminkan kepribadian yang integritas dan akhlak mulia, etos kerja, 
pengendalian diri, percaya diri, fleksibilitas, ketelitian, kedisiplinan, kreatif dan 
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inovasi, tanggung jawab. Secara rinci, setiap bagian dari kompetensi kepribadian 
dapat dijabarkan sebagai berikut: 
a. Kepribadian yang integritas dan berakhlak mulia memiliki indikator: 
berperilaku sesuai dengan kode etik, berperilaku jujur dan menunjukan 
komitmen terhadap tugas. 
b. Kepribadian yang memiliki etos kerja mempunyai indikator: mengikuti 
prosedur kerja, fokus pada tugas yang diberikan dan meningkatkan kinerja. 
c. Kepribadian yang mampu mengendalikan diri mempunya indikator: 
mengendalikan emosi, bersikap tenang dan berpikir positif. 
d. Kepribadian yang memiliki rasa percaya diri mempunya indikator: memahami 
diri sendiri, bertanggung jawab dan belajar dari kesalahan.  
e. Kepribadian yang fleksibilitas mempunyai indikator: mengupayakan 
keterbukaan dan menghargai orang lain. 
f. Kepribadian yang memiliki ketelitian mempunyai indikator: memperhatikan 
kejelasan tugas dan menyelesaikan tugas sesuai pedoman kerja. 
g. Kepribadian yang disiplin mempunyai indikator: mengatur waktu dan menaati 
aturan yang berlaku. 
h. Kepribadian yang kreatif dan inovatif mempunyai indikator: kaya ide, 
memanfaatkan peluang dan melakukan perubahan.  
i. Kepribadian yang bertanggung jawab mempunyai indikator: melaksanakan 
tugas sesuai aturan dan berani mengambil resiko. 
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2. Kompetensi Sosial 
Kompetensi sosial merupakan kemampuan TAS dalam bekerjasama dalam 
tim, memberikan layanan prima, memiliki kesadaran berorganisasi, 
berkomunikasi yang efektif dan membangun hubungan kerja. Secara rinci, setiap 
bagian kompetensi sosial dapat dijabarkan sebagai berikut: 
a. Mampu bekerjasama dalam tim mempunyai indikator: berpartisipasi dalam 
kelompok dan menghargai pendapat orang lain dan membangun semangat dan 
kelangsungan hidup tim. 
b. Memberikan layanan prima mempunyai indiaktor: memberikan kemudahan 
layanan kepada pelanggan, menerapkan layanan sesuai dengan prosedur 
operasi standar, berempati kepada pelanggan,berpenampilan prima, menepati 
janji, bersikap ramah dan sopan, mudah dihubungi, komunikatif. 
c. Memiliki kesadaran berorganisasi mempunya indikator: memahami struktur 
organisasi sekolah/madrasah, mewujudkan iklim dan budaya organisasi yang 
kondusif, menghargai dan menerima perbedaan antar anggota, memiliki 
tanggungjawab mencapai tujuan organisasi, mengaktifkan diri dalam 
organisasi profesi tenaga administrasi sekolah/madrasah. 
d. Berkomunikasi efektif mempunyai indikator: menjadi pendengar yang baik, 
memahami perasaan orang lain, menyampaikan pesan dengan jelas, 
memahami bahasa verbal dan nonverbal. 
e. Membangun hubungan kerja mempunyai indikator: melakukan hubungan 
kerja yang harmonis, memposisikan diri sesuai dengan peranannya, 
memelihara hubungan internal dan eksternal. 
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3. Kompetensi Teknis 
Kompetensi teknis merupakan kemampuan TAS dalam melaksanakan 
administrasi kepegawaian, melaksanakan administrasi keuangan, melaksanakan 
administrasi sarana dan prasarana, melaksanakan administrasi hubungan sekolah 
dengan masyarakat, melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan, 
melaksanakan administrasi kesiswaan, melaksanakan administrasi kurikulum, 
melaksanakan administrasi layanan khusus, menerapkan teknologi informasi dan 
komunikasi (TIK). Secara rinci, setiap bagian kompetensi teknis dapat dijabarkan 
sebagai berikut: 
a. Melaksanakan administrasi kepegawaian mempunyai indikator: memahami 
pokok-pokok peraturan kepegawaian, membantu melaksanakan prosedur dan 
mekanisme kepegawaian, membantu  merencanakan kebutuhan pegawai, 
menilai kinerja staf. 
b. Melaksanakan administrasi keuangan mempunyai indikator: memahami 
peraturan keuangan yang berlaku, membantu menyusun Rencana Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Sekolah (RAPBS), membantu menyusun laporan 
pertanggung jawaban keuangan sekolah. 
c. Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana mempunyai indkator: 
memahami peraturan administrasi sarana dan prasarana, membantu menyusun 
rencana kebutuhan, membantu menyusun rencana pemanfaatan sarana 
operasional sekolah, membantu menyusun rencana perawatan. 
d. Melaksanakan administrasi hubungan sekolah dengan masyarakat mempunyai 
indikator: membantu kelancaran kegiatan komite sekolah, membantu 
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merencanakan program keterlibatan pemangku kepentingan (stakeholders), 
membantu membina kerja sama dengan pemerintah dan lembaga masyarakat, 
membantu mempromosikan sekolah dan mengkoordinasikan penelusuran 
tamatan, melayani tamu sekolah. 
e. Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan mempunyai indikator: 
memahami peraturan kesekretariatan, membantu melaksanakan program 
kesekrerariatan, membantu mengkoordinasikan program Kebersihan, 
Kesehatan, Keindahan, Ketertiban, Keamanan, Kekeluargaan, dan 
Kerindangan (7K), menyusun laporan. 
f. Melaksanakan administrasi kesiswaan mempunyai indikator: membantu 
menerima siswa baru, membantu orientasi siswa baru, membantu menyusun 
program pengembangan diri siswa, membantu menyiapkan laporan kemajuan 
belajar siswa. 
g. Melaksanakan administrasi kurikulum mempunyai indikator: membantu 
menyiapkan administrasi pelaksanaan Standar Isi, membantu menyiapkan 
administrasi pelaksanaan Standar Proses, membantu menyiapkan administrasi 
pelaksanaan Standar Kompetensi Lulusan, membantu menyiapkan 
administrasi pelaksanaan Standar Penilaian Pendidikan. 
h. Melaksanakan administrasi layanan khusus mempunyai indikator: 
mengkoordinasikan petugas layanan khusus (penjaga sekolah, tukang kebun 
tenaga kebersihan, pengemudi, dan pesuruh), membantu mengkoordinasikan 
program layanan khusus antara lain Usaha Kesehatan Sekolah (UKS), layanan 
konseling, laboratorium/bengkel dan perpuastakaan. 
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i. Menerapkan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) mempunyai indikator: 
memanfaatkan TIK untuk kelancaran pelaksanaan administrasi sekolah, 
menggunakan TIK untuk mendokumentasikan administrasi sekolah. 
4. Kompetensi Manajerial 
Kompetensi Manajerial merupakan kemampuan khusus yang harus 
dimiliki kepala TAS dalam mendukung pengelolaan standar nasional pendidikan, 
menyusun program dan laporan kerja, mengorganisasikan staf, mengembangkan 
staf, mengambil keputusan, menciptakan iklim kerja kondusif, mengoptimalkan 
pemanfaatan sumber daya, membina staf, mengelola konflik, menyusun laporan. 
Secara rinci, setiap bagian kompetensi manajerial dapat dijabarkan sebagai 
berikut: 
a. Kemampuan mendukung pengelolaan Standar Nasional Pendidikan 
mempunyai indikator: membantu merencanakan pendidikan berdasarkan 
Standar Nasional Pendidikan, membantu mengkoordinasikan pelaksanaan 
Standar Nasional Pendidikan, membantu mendokumentasikan hasil 
pemantauan pelaksanaan Standar Nasional Pendidikan. 
b. Menyusun program dan laporan kerja mempunyai indikator: menentukan 
prioritas, melakukan penugasan, merumuskan tujuan, menetapkan sumber 
daya, menentukan strategi penyelesaian pekerjaan, menyusun laporan kerja. 
c. Mengorganisasikan staf mempunyai indikator: menyusun uraian tugas tenaga 
kependidikan, memberikan pemahaman tupoksi, menyesuaikan rencana kerja 
dengan kemampuan organisasi, menggunakan pendekatan persuasif untuk 
 18 
 
mengkoordinasi staf, berinisiatif dalam pertemuan, meningkatkan keefektifan 
kerja, mengakomodasi ide-ide staf, menjabarkan kebijakan organisasi. 
d. Mengembangkan staf mempunyai indikator: memberi arahan kerja, 
memotivasi staf dan memberdayakan staf. 
e. Mengambil keputusan mempunyai indikator: mengidentifikasikan masalah, 
merumuskan masalah, menentukan tindakan yang tepat, memperhitungkan 
resiko, mengambil keputusan partisipatif. 
f. Menciptakan iklim kerja kondusif mempunyai indikator: mempunyai 
hubungan kerja harmonis, melakukan komunikasi interaktif, menghargai 
pendapat rekan kerja. 
g. Mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya mempunyai indikator: 
memberdayakan aset organisasi berupa sumber daya manusia, sarana 
prasarana, dana dan sumber daya alam, mengadministrasikan aset organisasi 
berupa sumber daya manusia, saran prasaran, dana dan sumber daya alam. 
h. Membina staf mempunyai indikator: memantau pekerjaan staf, menilai proses 
dan hasil kerja, memberikan umpan balik, melaporakan hasil pembinaan. 
i. Mengelola konflik mempunyai indikator: mengidentifikasikan sumber konflik, 
mengidentifikasikan alternatif penyelesaian, menggali pendapat-pendapat, 
memilih altenatif terbaik. 
j. Menyusun laporan mempunyai indikator: mengkoordinasikan penyusunan 
laporan, mengendalikan penyusunan laporan. 
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D. Pengembangan TAS 
Pengembangan TAS pada dasarnya merupakan kegiatan yang dilakukan 
dalam rangka meningkatkan nilai tambah pegawai guna meningkatkan 
produktivitas organisasi sekaligus dalam rangka mempersiapkan pegawai untuk 
melaksanakan tugas pada jenjang yang lebih tinggi. TAS disebut juga non 
teaching staff  yang bertugas di sekolah yang sering disebut dengan Tata Usaha 
(TU).  
Menurut Suharsimi Arikunto dan Lia Yuliana (2008: 231), pengembangan 
tata usaha sekolah adalah usaha yang dijalankan untuk memajukan dan 
meningkatkan mutu tata usaha yang berada dalam lingkungan sekolah. Malayu S. 
P. Hasibuan (2009: 69) menyatakan bahwa pengembangan tata usaha sekolah 
adalah suatu usaha untuk meningkatkan kemampuan teknis, teoritis, konseptual, 
dan moral karyawan sesuai dengan kebutuhan pekerjaan atau jabatan melalui 
pendidikan dan latihan. 
Berdasarkan pengertian di atas, pengembangan TAS adalah usaha 
meningkatkan mutu TAS dalam rangka memajukan dan meningkatkan 
kemampuan teknis, teoritis, konseptual, dan moral sesuai dengan kebutuhan 
pekerjaan.   
Pegawai sebaiknya diberikan penambahan pengetahuan dalam 
hubungannya dengan tugas dan tanggung jawab mereka. Pengetahuan yang 
memadai akan memudahkan pegawai dalam menyelesaikan pekerjaannya, 
misalnya keterampilan yang berkaitan dengan teknologi komputer, karena suatu 
keharusan dan tuntutan yang mendesak agar pegawai dapat bekerja mengikuti 
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perkembangan zaman. Walaupun demikian, penambahan pengetahuan belum 
cukup untuk dapat mengantarkan seorang pegawai bekerja secara profesional. 
Selain meningkatkan pengetahuan, juga perlu adanya peningkatan 
kemampuan dan keterampilan di berbagai bidang pekerjaan sehingga antar 
pegawai dapat saling membantu dan berdiskusi yang nantinya dapat mempercepat 
dalam mengatasi masalah. Dengan adanya peningkatan kemampuan dan 
keterampilan ini nantinya dapat membantu perusahaan saat terjadi kekosongan 
posisi karena dapat diisi sementara oleh pegawai yang ada. 
Tuntutan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin 
cepat membuat pegawai selalu berupaya untuk meningkatkan pengetahuan, 
kemampuan dan keterampilannya dengan berbagai kegiatan yang mendukung 
dalam tugasnya. Oleh sebab itu, perlu adanya pembinaan yang harus dilakukan 
oleh kepala sekolah yang bersangkutan.  
Untuk mencapai keberhasilan dan pembinaan, maka kepala sekolah harus 
memperbaiki dan meningkatkan pembinaan yang dilakukannya. Menurut 
Suharsimi Arikunto yang dikutip oleh Sam M Chan dan Tuti T. Sam (2005: 91), 
mengemukakan bahwa kunci keberhasilan kepala sekolah selaku supervisor di 
sekolahnya adalah mengusahakan peningkatan kemampuan para guru dan stafnya 
untuk secara bersama-sama mengembangkan situasi belajar mengajar yang 
kondusif. 
Oleh karena itu proses pengembangan TAS berhubungan erat dengan 
konsep pendidikan dan pelatihan, rotasi kerja dan pembinaan oleh kepala sekolah. 
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E. Pendidikan dan Pelatihan 
1. Pengertian Pendidikan dan Pelatihan 
Dalam pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia, pendidikan dan 
pelatihan selalu digunakam secara bersamaan untuk meningkatkan kemampuan 
teknis dan juga kemampuan teoritis. Pendidikan dan pelatihan merupakan upaya 
untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia sesuai dengan kebutuhan 
pekerjaan dalam rangka meningkatkan sumber daya manusia pada setiap unit 
kerja juga akan berhubungan dengan hakikat pendidikan dan pelatihan. 
Menurut Soekidjo Notoatmodjo (2003: 27) pendidikan (formal) di dalam 
suatu organisasi adalah suatu proses pengembangan kemampuan ke arah yang 
diinginkan organisasi yang bersangkutan, sedangkan pelatihan adalah bagian dari 
suatu proses pendidikan yang tujuannya untuk meningkatkan kemampuan atau 
keterampilan khusus seseorang atau kelompok orang. Peraturan Pemerintah 
Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai 
Negeri Sipil Pasal 1 ayat (1) menjelaskan bahwa pendidikan dan pelatihan jabatan 
PNS adalah proses belajar mengajar dalam rangka meningkatkan kemampuan 
Pegawai Negeri Sipil (PNS). Kemudian Ike Kusdyah (2008: 17) menjelaskan: 
Pendidikan dan pelatihan adalah unsur sentral dalam pengembangan 
karyawan. Pelatihan dalam bentuk yang kompleks diberikan untuk 
membantu karyawan mempelajari keterampilan yang akan meningkatkan 
kinerja mereka dimana akan membantu perusahaan atau organisasi 
mencapai sasarannya. Sementara kegiatan pendidikan diberikan untuk 
memperoleh pengetahuan yang akan meningkatkan kinerja karyawan serta 
akan membantu organisasi mencapai sasaran, Adapun kegiatan pendidikan 
diberikan untuk membantu karyawan mengembangkan kapasitas mereka 
dan bekerja dengan lebih baik di masa datang. 
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Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa pendidikan  dan 
pelatihan merupakan suatu proses pengembangan kemampuan melalui kegiatan 
pembelajaran yang akan meningkatkan kinerja dan mengembangkan kapasitas 
karyawan dan bekerja lebih baik di masa datang. 
2. Peserta Pendidikan dan Pelatihan 
Menurut Hamalik (2005: 35), penetapan peserta erat kaitannya dengan 
keberhasilan suatu pelatihan, oleh karena itu perlu dilakukan seleksi untuk 
menentukan peserta agar memenuhi persyaratan yang telah ditentukan seperti: 
a. Persyaratan akademik, yang berupa jenjang pendidikan dan keahlian. 
b. Jabatan, peserta telah menempati jabatan tertentu atau akan menempati 
pekerjaan tertentu. 
c. Pengalaman kerja. 
d. Motivasi dan minat terhadap pekerjaannya. 
e. Tingkat intelektualitas yang diketahui melalui tes seleksi 
3. Materi Pendidikan dan Pelatihan 
Kualitas dari isi pelatihan merupakan hal yang perlu diperhatikan sebab 
semakin bermateri pelatihan atau materinya akan semakin mengoptimalkan 
manfaat dari pelatihan yang berarti semakin efektif pula pelatihan. Hasibuan 
(2005: 70) menjelaskan bahwa untuk meningkatkan kualitas pembelajaran, maka 
indikator kualitas materi pelatihan dapat dilihat dari beberapa indikator di bawah 
ini: 
a. Kurikulum pembelajaran yang disesuaikan dengan kebutuhan dunia kerja. 
b. Relevansi isi pembelajaran dengan topik pelatihan yang dilaksanakan. 
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c. Efektifitas sasaran yang menjadi tolak ukur tercapainya suatu program 
pelatihan. 
d. Membangun Integritas peserta pelatihan dalam membangun integritas 
kelompok agar terjalin komunikasi pasca pelatihan. 
4. Tujuan Pendidikan dan Pelatihan 
Diadakannya pendidikan dan pelatihan tentunya mempunyai tujuan-tujuan 
tertentu, baik bagi peserta itu sendiri maupun bagi kepentingan organisasi, hal ini 
perlu diperhatikan karena tujuan-tujuan tersebut sesungguhnya merupakan 
landasan penetapan metode pendidikan dan pelatihan mana yang akan dipakai, 
materi yang akan dibahas, pesertanya dan siapa saja tenaga pengajarnya untuk 
dapat memberi subjek yang bersangkutan. 
Menurut Abdurrahman Fatoni (2006: 98) tujuan pendidikan dan pelatihan 
pada umumnya dalam rangka pembinaan terhadap para pegawai agar: 
a. Meningkatkan kepribadian dan semangat pengabdian kepada 
organisasi masyarakat. 
b. Meningkatkan mutu dan kemampuan serta keterampilan baik dalam 
melaksanakan tugasnya maupun kepemimpinannya. 
c. Melatih dan meningkatkan mekanisme kerja dan kepekaan dalam 
melaksanakan tugas. 
d. Melatih dan meningkatkan kerja dalam perencanaan. 
e. Meningkatkan ilmu pengetahuan dan keterampilan kerja 
 
Tujuan pendidikan dan pelatihan menurut Moekijat (2003: 118) antara 
lain: 
a. Untuk mengembangkan keterampilan sehingga pekerjaan dapat 
diselesaikan dengan lebih cepat dan lebih efektif. 
b. Untuk mengembangkan pengetahuan, sehingga pekerjaan dapat 
diselesaikan secara rasional. 
c. Untuk mengembangkan sikap, sehingga menimbulkan kemauan 
kerjasama dengan teman-teman pegawai dan pimpinan. 
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Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan 
Pelatihan (Diklat) Jabatan Pegawai Negeri Sipil pasal 2 menjelaskan bahwa tujuan 
diklat adalah: 
a. Meningkatkan pengetahuan, keahlian, keterampilan dan sikap untuk 
dapat melaksanakan tugas jabatan secara profesional dengan dilandasi 
kepribadian dan edtika PNS sesuai dengan kebutuhan institusi; 
b. Mencipakan pegawai yang mampu berperan sebagai pembaharuan dan 
perekat persatuan dan kesatuan bangsa; 
c. Menetapkan sikap dan semangat pengabdian yang berorientasi pada 
pelayanan, pengayoman, dan cara pemberdayaan masyarakat; 
d. Menciptakan kesamaan visi dan dinamika pola pikir dalam 
melaksanakan tugas pemerintah dan pembangunan demi terwujudnya 
keperintahan yang baik. 
 
Berdasarkan penjelasan di atas dapat disimpulkan bahwa tujuan dari 
diselenggarakannya pendidikan dan latihan adalah untuk mengembangkan 
pengetahuan, keterampilan dan sikap dalam organisasi pegawai agar lebih 
profesional, sehingga tujuan organisasi sapat tercapai. 
 
F. Rotasi Kerja 
1. Pengertian Rotasi Kerja 
Sering kali kinerja karyawan dalam suatu perusahaan/organisasi 
mengalami naik turun. Terlebih lagi jika karyawan melakukan rutinitas yang 
cukup padat dan monoton dalam keseharian mereka, sehingga hal tersebut 
menimbulkan kepenatan, kebosanan, dan bahkan kejenuhan kerja. Salah satu 
alternatif dalam kondisi seperti ini yaitu dengan melakukan rotasi pekerjaan. 
Rotasi pekerjaan merupakan pemindahan pegawai melalui jabatan-jabatan 
yang bermacam-macam dan berbeda-beda sehingga diharapkan memperoleh 
pengetahuan yang lebih luas dari bidang-bidang lain, selain pekerjaan utamanya 
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dan bisa menghindarkan terjadinya kejenuhan. Rotasi kerja menjadi salah satu 
cara untuk memotivasi pegawai agar dapat bekerja dengan semangat yang tinggi, 
karena rotasi pekerjaan memberikan kesempatan kepada pegawai untuk 
mengembangkan keahliannya, menawarkan pekerjaan yang menantang, dan 
memotivasi pegawai untuk bersemangat dalam melaksanakan tugasnya tersebut. 
T. Hani Handoko (2000: 41) menjelaskan bahwa rotasi kerja adalah 
memindahkan para karyawan dari suatu pekerjaan ke pekerjaan lain. Pekerjaan-
pekerjaan itu secara nyata tidak berubah, hanya para karyawan yang berputar 
dengan tujuan untuk mengatasi sifat monoton dari pekerjaan yang sangat 
terspesialisasi melalui pemberian kesempatan untuk menggunakan berbagai 
keterampilan. 
Menurut Bambang Wahyudi (2002:178) suatu job rotation atau rotasi 
kerja merupakan suatu mutasi personal yang dilakukan secara horizontal tanpa 
menimbulkan perubahan dalam hal gaji ataupun pangkat/golongan dengan tujuan 
untuk menambah pengetahuan seseorang tenaga kerja dan menghindarkan 
terjadinya kejenuhan. 
Dari definisi di atas dapat diambil kesimpulan bahwa rotasi pekerjaan 
merupakan suatu proses perpindahan pegawai dari suatu pekerjaan ke pekerjaan 
lainnya secara horizontal tanpa menimbulkan perubahan dalam hal gaji ataupun 
pangkat/golongan dengan tujuan untuk meningkatkan, pengetahuan, pengalaman, 
wawasan, keahlian pegawai dan untuk mengatasi kejenuhan. 
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2. Tujuan Rotasi Kerja 
Pelaksanaan rotasi pekerjaan mempunyai banyak manfaat dan tujuan yang 
sangat berpengaruh kepada kemauan serta kemampuan kerja pegawai yang 
mengakibatkan suatu keuntungan bagi organisasi itu sendiri. Tujuan secara umum 
dari pelaksanaan rotasi pekerjaan ini adalah untuk meningkatkan efisiensi atau 
efektivitas kerja dalam suatu perusahaan. 
Menurut Mansur dalam Novi Andriani (2013: 17) menjelaskan bahwa 
tujuan dari rotasi pekerjaan (job rotation) yaitu memberikan karyawan beragam 
ilmu pengetahuan, pengalaman, dan mengurangi kebosanan dalam pekerjaannya.  
Tujuan lain oleh Kaymaz  dalam Ayub Budi Pracoyo (2015: 7) rotasi 
pekerjaan akan mengurangi kebosanan, mempersiapkan karyawan untuk sistem 
manajemen yang lebih baik, meningkatkan produktivitas dan meningkatkan 
pengetahuan dan keterampilan. 
Berdasarkan penjelaan di atas, dapat disimpulkan bahwa tujuan dari rotasi 
kerja adalah untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan, memberikan 
pengalaman, meningkatkan produktivitas, mengurangi kebosanan dalam 
pekerjaan dan mempersiapkan karyawan untuk sistem manajemen yang lebih 
baik. 
3. Manfaat Rotasi Kerja 
Menurut Hasibuan dalam Monic Aprilia Indrayati (2014: 37-38) rotasi 
pekerjaan memiliki manfaat sebagai berikut: 
a. Meningkatkan produktivitas. 
b. Menciptakan keseimbangan antara tenaga dengan komposisi jabatan. 
c. Memperluas atau menambah pengetahuan karyawan. 
d. Menghilangkan rasa jenuh atau bosan karyawan terhadap pekerjaan. 
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e. Memberikan perangsang agar karyawan mau meningkatkan karir yang 
lebih. tinggi. 
f. Untuk pelaksanaan hukuman atau sanksi atas pelanggaran-pelanggaran 
yang dilakukan karyawan. 
g. Alat pendorong atau spirit kerja meningkat melalui persaingan-
persaingan terbuka. 
h. Untuk memberikan pengakuan-pengakuan atas prestasinya. 
i. Untuk tindakan pengamanan yang lebih baik. 
j. Untuk menyesuaikan pekerjaan dengan kondisi fisik karyawan. 
k. Untuk mengatasi perselisihan antar sesama karyawan. 
 
Siagian dalam Novi Andriani (2013: 18) menjelaskan bahwa rotasi 
pekerjaan dapat memberikan manfaat sebagai berikut: 
a. Bertambahnya pengalaman baru. 
b. Tidak terjadi kebosanan atau kejenuhan. 
c. Memperoleh pengetahuan dan ketrampilan baru. 
d. Persiapan dalam menghadapi tugas baru. 
e. Motivasi dan kepuasan yang lebih tinggi. 
 
Berdasarkan penjelasan di atas, dapat disimpulkan bahwa manfaat dari 
rotasi pekerjaan adalah untuk meningkatkan produktivitas, memperluas atau 
menambah pengetahuan karyawan, menghilangkan rasa jenuh atau bosan 
karyawan terhadap pekerjaan, bertambahnya pengetahuan dan pengalaman baru. 
 
G. Pembinaan 
1. Pengertian Pembinaan 
Pembinaan merupakan salah satu faktor penting dalam mencapai 
keberhasilan tujuan organisasi. Pembinaan yang tepat dan berkesinambungan 
dapat menciptakan pegawai yang memiliki keterampilan dan kecakapan serta 
mentalitas yang tinggi.  
Secara umum pembinaan diartikan sebagai usaha untuk memberikan 
pengarahan dan bimbingan guna mencapai suatu tujuan tertentu. Pembinaan 
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merupakan hal yang umum yang digunakan untuk meningkatkan pengetahuan, 
sikap, kecakapan di bidang pendidikan, ekonomi, social, kemasyarakatan, dan 
lainnya. Pembinaan menekankan pada pendekatan praktis, pengembangan sikap, 
kemampuan dan kecakapan. 
Suryosubroto dan Cepi Safruddin (2000: 41) menjelaskan bahwa 
pembinaan adalah semua upaya yang dilakukan oleh lembaga di dalam 
mempertahankan para personel untuk tetap berada di lingkungan organisasi dan 
mengupayakan pula kedinamisan keterampilan, pengetahuan, serta sikapnya agar 
mutu kerjanya bisa tetap dipertahankan. 
Sudjana (2004: 209) menjelaskan definisi pembinaan itu sendiri adalah 
upaya memelihara atau, membawa, sesuatu keadaan yang seharusnya terjadi atau 
menjaga keadaan sebagaimana seharusnya terlaksana. 
Hartati Sukirman, dkk (2009: 23) mendefinisikan pengertian pembinaan 
atau pengembangan pegawai adalah usaha-usaha yang dilakukan untuk 
memajukan dan meningkatkan mutu serta efisiensi kerja seluruh tenaga personalia 
yang berada di lingkungan sekolah baik tenaga edukatif maupun administratif. 
Dari berbagai definisi diatas dapat disimpulkan bahwa pembinaan 
merupakan usaha-usaha yang dilakukan untuk memajukan dan meningkatkan 
mutu, keterampilan, pengetahuan, serta sikap sumber daya dalam melaksanakan 
pekerjaan untuk mencapai tujuan dengan hasil yang lebih baik. 
2. Pendekatan Pembinaan 
Menurut Sudjana (2004: 229), pendekatan pembinaan antara lain: 
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a. Pendekatan langsung 
Pendekatan langsung terjadi apabila pihak pembina melakukan 
pembinaan melalui tatap muka dengan pihak yang dibina atau pelaksana 
program. Pendekatan langsung dapat dilakukan melalui diskusi, rapat-rapat, 
tanya jawab, kunjungan lapangan, kunjungan rumah, dan lain sebagainya. 
Pendekatan langsung sering digunakan dalam kegiatan yang diselenggarakan 
oleh organisasi/lembaga yang relatif kecil atau sederhana, dan dalam wilayah 
kegiatannya yang masih terbatas. 
Pendekatan langsung bertujuan untuk mengetahui kesesuaian 
pelaksanaan program dengan rencana yang telah ditetapkan, untuk 
mengidentifikasi penyimpangan, masalah, atau hambatan yang mungkin 
terjadi serta untuk menemukan alternatif upaya guna memperbaiki kegiatan, 
memecahkan masalah, atau mengatasi hambatan. 
Cara-cara pembinaan langsung antara lain: 
1) Pembinaan individual, yaitu pembinaan yang dilakukan terhadap 
seseorang pelaksana kegiatan. Teknik-teknik yang dapat digunakan antara 
lain adalah dialog, diskusi, bimbingan individual, dan peragaan. 
2) Pembinaan kelompok, yaitu pembinaan yang dilakukan secara kelompok. 
Teknik-teknik yang dapat digunakan dalam pembinaan kelompok antara 
lain diskusi, rapat kerja, penataran, lokakarya, demonstrasi, pameran, dan 
karyawisata. 
b. Pendekatan tidak langsung 
Pendekatan tidak langsung terjadi apabila pihak yang melakukan 
upaya pembinaan kepada pihak yang dibina melalui media massa seperti 
melalui petunjuk tertulis, korespondensi, penyebaran buletin, dan media 
elektronik seperti radio, kaset dan atau internet. Pendekatan tidak langsung 
dilakukan apabila kegiatan pembinaan dilaksanakan dalam organisasi yang 
besar, wilayah kegiatannya luas, dan tugas-tugas pimpinan lebih banyak. 
Mekanisme pembinaan ini sering didasarkan atas laporan dari instansi atau 
pelaksana lebih rendah yang disampaikan kepada instansi atau pimpinan di 
tingkat lebih tinggi secara hierarkis.Pembinaan tidak langsung dapat dilakukan 
melalui komunikasi tertulis seperti surat-menyurat dan pengiriman petunjuk 
tertulis, dan dapat pula melalui komunikasi lisan yang disampaikan lewat 
struktur organisasi yang ada. 
c. Pendekatan gabungan 
Pendekatan gabungan memadukan pendekatan langsung dan 
pendekatan tidak langsung.Pendekatan gabungan ini dapat mengetahui 
kenyataan yang benar-benar terjadi saat kegiatan itu berlangsung dan dapat 
menggunakan laporan sebagai dasar informasi pembanding terhadap 
kenyataan kegiatan yang sedang dilakukan seperti tentang kesesuaian dan 
penyimpangan kegiatan dari rencana, serta permasalahan yang dihadapi. 
Manfaat pendekatan gabungan adalah bahwa pimpinan dapat memperoleh 
gambaran objektif yang dapat digunakan untuk mengembangkan atau 
memperbaiki penampilan pelaksana dan jalannya kegiatan untuk masa yang 
akan datang. 
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H. Kerangka Berpikir 
 
Gambar 1: Kerangka Berpikir 
 
I. Pertanyaan Penelitian 
1. Pendidikan dan Pelatihan 
a. Siapa yang menyelenggarakan diklat bagi TAS? 
b. Bagaimana penentuan peserta diklat bagi TAS? 
c. Bagaimana kualitas dari materi diklat bagi TAS? 
d. Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat? 
2. Rotasi Kerja 
a. Mengapa dilakukan rotasi kerja bagi TAS? 
b. Bagaimana pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
3. Pembinaan oleh Kepala Sekolah 
a. Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah? 
b. Apa materi pembinaan yang diberikan oleh kepala sekolah? 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
 
A. Pendekatan Penelitian 
 Penelitian ini termasuk penelitian deskriptif kualitatif. Menurut Lexy J. 
Moleong (2005: 6) pendekatan kualitatif yaitu penelitian yang bermaksud untuk 
memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian secara 
holistik, dan dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu 
konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode 
alamiah. Dalam penelitian ini peneliti menggunakan jenis penelitian deskriptif. 
Menurut Suharsimi Arikunto (2010: 3) penelitian deskriptif merupakan penelitian 
yang paling sederhana dibandingkan dengan penelitian-penelitian lain karena 
dalam penelitian ini peneliti tidak melakukan apa-apa terhadap objek atau wilayah 
yang diteliti dalam kegiatan penelitian, peneliti hanya memotret apa yang terjadi 
pada diri objek atau wilayah yang diteliti, kemudian memaparkan apa yang terjadi 
dalam bentuk laporan penelitian secara lugas, seperti apa adanya. 
Dalam penelitian ini menggali fakta kemudian diuraikan sesuai dengan 
kenyataan yang ada mengenai upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS di SMK Negeri 2 Depok. Fakta yang ada kemudian dideskripsikan dengan 
berpedoman pada butir-butir pertanyaan dalam observasi, wawancara dan 
dokumentasi di lapangan. Setelah data terkumpul kemudian direduksi dan 
disajikan dalam bentuk kalimat yang kemudian ditarik suatu kesimpulan. 
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B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di SMK Negeri 2 Depok yang beralamatkan di 
Mrican, Caturtunggal, Kecamatan Depok, Kabupaten Sleman. Waktu pelaksanaan 
adalah pada bulan September hingga Oktober 2016.  
 
C. Fokus Penelitian 
Untuk penelitian yang dilakukan fokus pada upaya yang dilakukan oleh 
SMK Negeri 2 Depok untuk meningkatkan kompetensi TAS melalui pendidikan 
dan pelatihan (diklat), rotasi kerja dan pembinaan oleh kepala sekolah. 
 
D. Subjek Penelitian 
Subjek penelitian adalah benda, hal, atau orang tempat data untuk variabel 
penelitian yang dipermasalahkan melekat. Subjek penelitian dapat berupa benda, 
hal atau orang. Ketiga jenis subjek yang disebutkan selalu terkait dengan orang 
walaupun benda dan hal bukan berwujud orang. Hampir semua benda ada 
pemiliknya dan pemiliknya adalah orang, maka dapat diambil kesimpulan bahwa 
subjek penelitian pada umumnya manusia atau apa saja yang menjadi urusan 
manusia (Suharsimi Arikunto, 2009: 152). 
Secara lebih spesifik, subjek penelitian kualitatif adalah informan. Lexy J. 
Moleong (2005: 97) mendefinisikan informan adalah orang yang dimanfaatkan 
untuk memberikan informasi tentang situasi dan kondisi latar penelitian. 
Spradley dalam Sugiyono (2014: 155) menyampaikan bahwa narasumber 
penelitian kualitatif sebaiknya memenuhi kriteria sebagai berikut : 
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1. Mereka yang menguasai atau memahami sesuatu melalui proses enkulturasi, 
sehingga sesuatu itu bukan sekedar diketahui, tetapi juga dihayatinya; 
2. Mereka yang tergolong masih sedang berkecimpung atau terlibat pada 
kegiatan yang tengah diteliti; 
3. Mereka yang mempunyai waktu yang memadai untuk dimintai informasi. 
4. Mereka yang tidak cenderung menyampaikan informasi hasil” kemasanya” 
sendiri; 
5. Mereka yang pada mulanya tergolong “cukup asing” dengan penelitian 
sehingga lebih menggairahkan untuk dijadikan semacam guru atau 
narasumber. 
Narasumber dalam penelitian ini adalah: 
1. Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia SMK Negeri 2 Depok 
sebagai Informan utama. 
2. Penanggung Jawab Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok. 
3. Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok. 
Selain dari narasumber, data atau informasi yang didapatkan berasal dari 
observasi dan dokumetasi kegiatan yang ada di SMK Negeri 2 Depok. 
 
E. Teknik Pengumpulan Data 
Pada penelitian ini, peneliti menggunakan beberapa teknik pengumpulan 
data, yaitu wawancara, dokumentasi dan pengamatan langsung atau observasi. 
Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu: 
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1. Wawancara 
Lexy J. Moleong (2002: 135) mengemukakan bahwa wawancara adalah 
percakapan dengan maksud tertentu yang dilakukan oleh dua pihak, yaitu 
pewawancara (interviewer) yang mengajukan pertanyaan, dan yang diwawancarai 
(interviewee) yang memberikan jawaban atas pertanyaan itu. Wawancara 
digunakan sebagai teknik pengumpulan data untuk mengetahui hal-hal yang akan 
diteliti dari responden secara mendalam. Dalam penelitian ini wawancara yang 
digunakan adalah wawancara semi terstruktur.  
2. Dokumentasi 
Sugiyono (2007: 74) mengatakan bahwa dokumentasi merupakan catatan 
peristiwa yang sudah berlalu, seperti catatan tulisan yang berhubungan dengan 
peristiwa masa lalu, baik yang disiapkan maupun tidak dipersiapkan untuk suatu 
penelitian. Selain itu rekaman yang bersifat tertulis ataua film, bisa berupa surat 
perjanjian, surat kebijakan, peraturan dan lain- lain.  
Dalam penelitian ini data-data yang diperoleh dari metode dokumentasi 
dapat berupa catatan, transkrip, buku, dan foto-foto kegiatan. Dokumentasi 
digunakan sebagai bukti otentik sehingga fakta yang ditemukan di lapangan 
memiliki nilai keabsahan yang tinggi. Tujuan teknik dokumentasi adalah sebagai 
pendukung data-data yang telah terkumpul agar lebih valid dan sebagai bukti 
penelitian. Pengumpulan data dengan menggunakan dokumen digunakan peneliti 
untuk mencari dan mengumpulkan data atau informasi tentang upaya sekolah 
dalam meningkatkan kompetensi TAS di SMK Negeri 2 Depok. 
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3. Observasi 
Menurut Burhan Bungin (2007:115), observasi atau pengamatan adalah 
metode pengumpulan data yang digunakan untuk menghimpun data penelitian 
melalui pengamatan dan pengindraan. Teknik yang digunakan dalam penelitian 
ini adalah teknik observasi non partisipasi yaitu peneliti tidak terlibat langsung 
secara aktif dalam obyek yang diteliti. 
 
F. Instrumen Penelitian 
Suharsimi Arikunto (2006: 149) menyatakan bahwa instrumen penelitian 
adalah alat bantu yang digunakan peneliti untuk memperoleh atau mengumpulkan 
data. Pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini berupa pedoman 
wawancara dan pedoman dokumentasi. Penjelasan dari masing-masing alat 
pengumpul data tersebut adalah sebagai berikut: 
1. Pedoman wawancara 
Pedoman wawancara digunakan untuk mendapatkan data atau informasi 
dalam rangka memperdalam kajian hasil penelitian sehingga tetap pada fokus 
penelitian yang dilakukan. 
2. Pedoman dokumentasi 
Pedoman dokumentasi digunakan untuk memperkuat data hasil 
wawancara dan observasi sehingga data yang dihasilkan akan lebih terpercaya dan 
memiliki kredibilitas tinggi. 
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3. Pedoman Observasi 
Pedoman observasi digunakan untuk mencatat berbagai aktifitas dan hal-
hal yang menjadi fokus penelitian yang terjadi di lapangan. 
 
G. Teknik Analisis Data 
Setelah semua data terkumpul, maka langkah selanjutnya adalah 
melakukan analisis data. Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini 
adalah analisis deskriptif. Artinya dari data yang diperoleh dari penelitian 
disajikan apa adanya kemudian dianalisis secara deskriptif untuk mendapatkan 
gambaran mengenai fakta yang ada di lapangan. 
Untuk menyajikan data tersebut agar lebih bermakna dan mudah dipahami, 
maka langkah analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah  analisis 
model interaktif (interactive model analysis) dari Miles dan Huberman, 
sebagaimana dikutip dan diterjemahkan oleh Burhan Bungin (2008: 69-75). 
Dalam analisis ini, setelah pengumpulan data maka kegiatan analisis dilakukan 
dengan mengikuti pola interaksi antara reduksi data, penyajian data dan penarikan 
kesimpulan atau verifikasi. Proses interaksi tersebut dapat digambarkan sebagai 
berikut: 
 
Gambar 2: Analisis Model Interaktif (interactive model analysis) 
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1. Reduksi Data 
Reduksi data diartikan sebagai proses pemilihan, pemusatan perhatian atau 
penyederhanaan, pengabstrakan dan transformasi dari data kasar yang muncul dari 
catatan tertulis di lapangan. Hal ini perlu dilakukan karena data yang dikumpulkan 
melalui pengamatan, wawancara dan dokumentasi begitu banyak dan kompleks 
serta mungkin masih campur aduk maka penelitian perlu mereduksi, memilih 
mana yang relevan dengan penelitian yang sedang dilaksanakan. Reduksi data 
berlangsung secara terus menerus selama proses penelitian ini dilakukan dan 
berlanjut terus sesudah penelitian lapangan, sampai laporan akhir lengkap 
tersusun. 
2. Penyajian Data 
Penyajian data dibatasi sebagai sekumpulan informasi tersusun yang 
memberikan kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan 
tindakan. Dalam penyajian data kecenderungan kognitif manusia adalah 
menyederhanakan informasi yang kompleks ke dalam kesatuan bentuk yang 
sederhana dan selektif atau dalam konfigurasi yang mudah dipahami. Penyajian 
ini dapat dilakukan dengan menyusun matriks, grafik atau bagan-bagan untuk 
menggabungkan informasi sehingga mencapai analisis kualitatif. 
3. Menarik kesimpulan dan Verifikasi 
Dari permulaan pengelolaan data, peneliti mulai mencari makna dari data-
data yang telah terkumpul. Selanjutnya peneliti mencari arti dan penjelasannya 
kemudian menyusun pola-pola hubungan tertentu yang mudah dipahami dan 
ditafsirkan. Data tersebut dihubungkan dan dibandingkan antara satu dengan yang 
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lainnya sehingga mudah ditarik kesimpulan sebagai jawaban atas setiap 
permasalahan yang ada. 
 
H. Uji Keabsahan Data 
Menurut Sugiyono (2009: 270) uji keabsahan data dalam penelitian 
kualitatif meliputi uji derajat kepercayaan (credibility), keteralihan 
(transferability), kebergantungan (dependability) dan kepastian (confirmability). 
Namun, dalam uji keabsahan data, peneliti hanya menggunakan uji derajat 
kepercayaan (credibility). Dalam uji derajat kepercayaan (credibility), peneliti 
menggunakan triangulasi.  
Triangulasi merupakan pengecekan data dari berbagai sumber dengan 
berbagai cara dan berbagai waktu. Dengan demikian terdapat triangulasi sumber, 
triangulasi teknik pengumpulan data dan triangulasi waktu (Sugiyono, 2014: 372). 
Dalam penelitian ini, peneliti  triangulasi sumber dan triangulasi teknik.  
1. Triangulasi sumber, yaitu untuk menguji kredibilitas data dengan cara 
mengecek data yang diperoleh melalui beberapa sumber. Dalam penelitian ini 
sumber data diperoleh dari beberapa subjek penelitian diantaranya Wakil 
Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia, Penanggung Jawab Tata 
Usah, dan Staf Tata Usaha.  Data yang bersumber dari beberapa narasumber 
tersebut kemudian dideskripsikan dan di kategorisasikan. Pemilihan sumber 
data atau informan yang tepat adalah kunci dalam memenuhi tingkat 
kepercayaan tersebut. 
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2. Triangulasi teknik, yaitu untuk menguji kredibilitas data dengan cara 
mengecek data kepada narasumber yang sama dengan teknik yang berbeda. 
Dalam penelitian ini data yang diperoleh dengan teknik wawancara, kemudian 
dibandingkan dengan data yang diperoleh melalui teknik observasi dan teknik 
dokumentasi. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Deskripsi Lokasi Penelitian 
1. Profil SMK Negeri 2 Depok 
a. Nama Lembaga : Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 2 Depok 
b. NSS   : 7221040214001 
c. SK Mendikbud : No.: 0034/O/1997 tanggal 7 Maret 1997 
d. Status Sekolah : SMK Negeri 
e. Lokasi   : Mrican, Caturtunggal, Kecamatan Depok, 
     Kabupaten Sleman, Daerah Istimewa Yogyakarta 
f. Luas Area  : 42.077 m2 
g. Status Bangunan : Hak Pakai Milik Negara 
h. Alamat Surat  : SMK Negeri 2 Depok 
       Mrican, Caturtunggal, Depok, Sleman 
  Yogyakarta 55281 Kotak Pos 1039 
i. Telepon  : (0274) 513515 – 513438 
j. E-mail   : smkn2depok@yahoo.com 
k. Homepage  : www.smkn2depoksleman.sch.id 
2. Sejarah Singkat SMK Negeri 2 Depok 
SMK Negeri 2 Depok merupakan salah satu Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri yang berada di Kabupaten Sleman, Daerah Istimewa Yogyakarta. Sekolah 
yang sebelumnya bernama STM Pembangunan Yogyakarta ini diresmikan oleh 
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Presiden Soeharto pada 29 Juni 1972. Masa pendidikan yang harus ditempuh 
adalah 4 tahun. Masa pendidikan hampir sama dengan SMK pada umumnya yaitu 
jenjang pendidikan kelas 10, 11 dan 12 dengan sistem pendidikan serupa, dengan 
praktik kerja industri untuk memperoleh pengalaman kerja dilaksanakan pada 
tahun keempat. Sedikit berbeda dengan SMK pada umumnya yang melaksanakan 
praktik kerja industri pada jenjang pendidikan kelas 11 atau 12. Pada tanggal 7 
Maret 1997 dengan Keputusan Mendikbud No. 036/O/1997, nama sekolah ini 
berubah menjadi SMK Negeri 2 Depok Yogyakarta dengan masa pendidikan tetap 
4 tahun. 
3. Visi dan Misi SMK Negeri 2 Depok 
a. Visi 
Terwujudnya sekolah unggul penghasil sumber daya manusia yang 
berbudi pekerti luhur dan kompeten. 
b. Misi 
1) Melaksanakan proses pendidikan dan pelatihan untuk menghasilkan 
sumber daya manusia yang berbudi pekerti luhur, kompeten, memiliki 
jiwa kewirausahaan, dan berwawasan lingkungan. 
2) Melaksanakan proses pendidikan dan pelatihan dengan pendekatan 
Kurikulum yang dikembangkan di SMK Negeri 2 Depok. 
3) Menyediakan dan mengembangkan sarana dan prasarana sesuai 
dengan tuntutan kurikulum. 
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4) Melaksanakan dan mengembangkan kegiatan ekstrakurikuler sebagai 
sarana mengembangkan bakat, minat, prestasi, dan budi pekerti peserta 
didik. 
5)  Membangun dan mengembangkan jaringan teknologi informasi dan 
komunikasi serta kerja sama dengan pihak-pihak terkait (stakeholder) 
baik nasional maupun internasional. 
6) Meningkatkan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan yang 
professional. 
4. Struktur Organisasi SMK Negeri 2 Depok 
Berikut ini merupakan struktur organisasi SMK Negeri 2 Depok: 
 
Gambar 3. Struktur Organisasi SMK Negeri 2 Depok 
5. Pendidik dan Tenaga Kependidikan SMK Negeri 2 Depok 
Berikut ini merupakan data pendidik dan tenaga kependidikan SMK 
Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2015/2016 berdasarkan Buku Profil SMK Negeri 2 
Depok Tahun Ajaran 2015/2016: 
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Tabel 1. Data Pendidik dan Tenaga Kependidikan di SMK Negeri 2 Depok Tahun 
Ajaran 2015/2016 
Komponen Mata Pelajaran PNS Non PNS Jumlah 
A. Pendidik 
 Normatif & Adaptif 48 15 63 
 Produktif 86 6 92 
 Pengembangan Diri 4 1 5 
 Jumlah 138 22 160 
 
B. Tenaga Kependidikan 
 Kepala Tata Usaha 1  1 
 Tenaga Teknis Keuangan 2  2 
 Tenaga Perpustakaan  2 2 
 Tenaga Laboratorium  1 1 
 Tenaga Teknis Praktek Kejuruan 9  9 
 Pesuruh / Penjaga Sekolah  19 19 
 Tenaga Administrasi Lain 15  15 
 Jumlah 27 22 49 
Sumber: Buku Profil SMK Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2015/2016 
 
Berdasarkan tabel di atas dapat diketahui bahwa guru untuk pelajaran 
Normatif (Pendidikan Agama, Pendidikan Kewarganegaraan, Bahasa Indonesia, 
Pendidikan Jasmani Olahraga dan Kesehatan, dan Seni Budaya) dan Adaptif 
(Bahasa Inggris, Matematika, IPA, IPS, Keterampilan Komputer dan Pengelolaan 
Informasi, dan Kewirausahaan) adalah 63 guru, untuk mata pelajaran produktif 
(sejumlah mata pelajaran yang dikelompokkan dalam Dasar Kompetensi Kejuruan 
dan Kompetensi Kejuruan) jumlah guru seluruhnya ada 92 guru. Untuk guru 
Pengembangan Diri (Bimbingan Konseling) seluruhnya ada 5 guru.  
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Dari tabel di atas juga diketahui bahwa jumlah tenaga kependidikan di 
SMK Negeri 2 Depok yaitu  49 pegawai. Jumlah tersebut terdiri dari 27 Pegawai 
Negeri Sipil dan 22 Pegawai Non PNS. 
6. Peserta Didik SMK Negeri 2 Depok 
SMK Negeri 2 Depok memiliki 11 jurusan yaitu Teknik Gambar 
Bangunan, Teknik Audio Video, Teknik Komputer dan Jaringan, Teknik Otomotif 
Industri, Teknik Pemesinan, Teknik Perbaikan Bodi Otomotif, Teknik Kendaraan 
Ringan, Kimia Industri, Kimia Analisis, Geologi Pertambangan, Teknik 
Pengolahan Migas dan Petrokimia. Berikut ini merupakan data siswa SMK Negeri 
2 Depok Tahun Ajaran 2016/2017 per tanggal 1 September 2016: 
Tabel 2. Data Siswa SMK Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2016/2017 per tanggal 1 
September 2016 
No Jurusan Tk. I Tk. II 
Tk. 
III 
Tk. 
IV 
Jumlah 
1. T. Gambar Bangunan 64 68 55 60 247 
2. T. Audio Video 64 32 62 29 155 
3. T. Otomasi Industri 63 31 32 32 158 
4. T. Komputer Jaringan 64 64 64 62 256 
5. T. Pemesinan 64 65 57 59 245 
6. T. Perbaikan Bodi Otomotif 32 32 29 29 122 
7. T. Kendaraan Ringan 32 32 31 30 125 
8. Kimia Industri 64 32 32 32 160 
9. Analisa Kimia 64 64 64 32 224 
10. Geologi Pertambangan 64 64 63 63 253 
11. T. Pengolahan Minyak & 
Petrokimia 
32 32 32 31 127 
Jumlah 607 516 489 461 2073 
Sumber : Buku Induk Siswa SMK Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2016/2017 
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Berdasarkan Data Siswa SMK Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2016/2017 
tertanggal 1 September 2016 dapat diketahui bahwa jurusan yang paling banyak 
peminatnya adalah jurusan Teknik Komputer dan Jaringan yaitu 256 siswa, serta 
jurusan yang paling sedikit peminatnya adalah jurusan Teknik Perbaikan Bodi 
Otomotif yaitu 122 siswa. Tingkat IV menjadi tingkat dengan jumlah siswa paling 
sedikit yaitu dengan jumlah 461 siswa, sedangkat tingkat I menjadi tingkat dengan 
jumlah siswa paling banyak yaitu dengan jumlah 607 siswa. Jumlah keseluruhan 
siswa di SMK Negeri 2 Depok adalah 2073 siswa. 
7. Sarana dan Prasarana SMK Negeri 2 Depok 
Dalam rangka mendukung proses kegiatan belajar mengajar dan kegiatan 
sekolah lainnya, maka di SMK Negeri 2 Depok disediakan fasilitas-fasilitas 
pendukung pendidikan sebagai berikut: 
a. Fasilitas umum: Auditorium, Show Room, Lapangan Olah Raga, Ruang ICT, 
Lab. KKPI, 26 ruang teori, Perpustakaan, Ruang UKS, Ruang OSIS, Ruang 
BK, Gudang, dan Ruang Multimedia. 
b. Berdasarkan Kompetensi dan Jurusan, fasilitas yang diberikan untuk masing-
masing jurusan dapat disajikan dalam tabel sebagai berikut: 
Tabel 3. Fasilitas Khusus Berdasarkan Kompetensi Jurusan  
di SMK Negeri 2 Depok 
No Jurusan Fasilitas 
1. T. Gambar Bangunan Bengkel Batu Beton, Bengkel Kayu Mesin, 
Lab. Ukur Tanah, Lab. Komputer, Bengkel 
Plumbing, Lab. Material Test, Lab. Gambar 
Manual. 
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2. T. Audio Video Bengkel Elektronika Dasar, Bengkel Mekanik 
Elektronika, Lab. Komputer, Bengkel 
Elektronika Audio Video. 
3. T. Otomasi Industri Bengkel Listrik Dasar, Bengkel Mesin Listrik, 
Lab. Elektronika Industri, Lab. Komputer dan 
PLC. 
4. T. Komputer Jaringan Laboratorium Hardware, Laboratorium LAN, 
WAN, dan Pemrograman, Laboratorium 
Jaringan. 
5. T. Pemesinan Juru Las, Juru Bubut, Operator Mesin Produksi, 
Juru Gambar Mesin Produksi, Modeling 
Prototipe Mesin Produksi. 
6. T. Perbaikan Bodi 
Otomotif 
Bengkel Body Repair, Bengkel Body Paint, 
Ruang Colour Maching, Bengkel General. 
7. T. Kendaraan Ringan Bengkel General, Bengkel Listrik, Bengkel 
Chasis dan Pemidah Tenaga, Bengkel Body 
Repair, Bengkel Body Paint. 
8. Kimia Industri Lab. Kimia Utara, Lab. Kimia Tengah, Lab. 
Kimia Selatan, Lab. Fisika, Lab. Analisa 
Kimia. 
9. Analisa Kimia Laboran Laboratorium, Pelaksana Analisis 
Kimia dan Microbiologi, Pelaksana Research 
And Development, Pelaksana Quality Asurance 
Produk dan Proses, Pelaksana Rekapitulasi dan 
Pengolahan Data. 
10. Geologi 
Pertambangan 
Survevor Sumber Daya Energi, Prospektor, 
Well Site, Driller Juru Bor, Blaster Juru Ledak, 
dan Drafter. 
11. T. Pengolahan Tiga Buah Laboratorium Minyak Bumi, 
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Minyak & Petrokimia Seperangkat Peralatan Pengujian Produk 
Minyak Bumi, Simulator Kontrol Proses 
(Pengendalian Level) 
Sumber: Buku Profil SMK Negeri 2 Depok Tahun Ajaran 2015/2016 
 
B. Deskripsi Hasil Penelitian 
Deskripsi hasil penelitian ini merujuk pada permasalahan dan fokus 
penelitian seperti yang disebutkan pada BAB I yaitu upaya sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS. Kegiatan penelitian dilaksanakan pada tanggal 10 
September 2016 sampai dengan 15 Oktober 2016. Pengumpulan data penelitian 
dilaksanakan melalui wawancara, observasi, dan pencermatan dokumen. Informan 
wawancara meliputi Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia, 
Penanggung Jawab Tata Usaha dan Staf Tata Usaha.  
Upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS di SMK Negeri 2 
Depok dilakukan dengan mengikutkan TAS pada kegiatan pendidikan dan 
pelatihan (diklat), rotasi kerja, pembinaan oleh kepala sekolah. Hal ini dibuktikan 
Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia SMK 
Negeri 2 Depok dengan penjelasan  sebagai berikut: 
“Upaya yang dilakukan sekolah dalam rangka meningkatkan kompetensi 
TAS di bidang administrasi sekolah adalah dengan mengikutkan TAS pada 
program diklat, baik itu yang diselengarakan oleh pihak sekolah maupun 
diklat diselenggarakan oleh pihak luar. Pihak luar yang menyelenggarakan 
diklat adalah UNY, BLPT dan juga Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Sleman. Selain itu juga dilakukan rotasi pegawai 
ketika kinerja TAS kurang maksimal, ketika ada pegawai yang pensiun 
dan juga untuk memberikan pengetahuan dan pengalaman baru bagi TAS 
sekaligus memberikan penyegaran agar tidak terjadi kejenuhan dalam 
melaksanakan tugas. Kepala sekolah juga berperan dalam memberikan 
pembinaan kepada TAS.” (HW1/SDM/05-09-2016) 
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Berdasarkan penjelasan di atas, upaya yang dilakukan SMK Negeri 2 
Depok dalam meningkatkan kompetensi TAS melalui: 
1. Pendidikan dan Pelatihan 
Upaya yang dilakukan SMK Negeri 2 Depok dalam rangka meningkatkan 
kompetensi TAS di bidang administrasi sekolah salah satunya adalah dengan 
mengikutkan TAS pada kegiatan diklat, baik diklat yang diselengarakan oleh 
pihak sekolah maupun mengikuti diklat diselenggarakan oleh pihak luar. Pihak 
luar yang menyelenggarakan diklat adalah Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan 
(LPMP) Daerah Istimewa Yogyakarta. Hal ini diungkapkan oleh Bapak HW 
selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia SMK Negeri 2 
Depok yang menyatakan: 
“Upaya yang dilakukan sekolah dalam rangka meningkatkan kompetensi 
TAS di bidang administrasi sekolah adalah dengan mengikutkan TAS pada 
program diklat, baik itu yang diselenggarakan oleh pihak sekolah maupun 
diklat diselenggarakan oleh pihak luar. Dari pihak luar yang 
menyelenggarakan diklat ada dari Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan 
Daerah Istimewa Yogyakarta...” (HW1/SDM/05-09-2016) 
 
Ibu SP selaku Penanggung Jawab Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga 
mengungkapkan hal yang sama bahwa upaya yang dilakukan sekolah lebih 
cenderung dengan mengikutkan TAS di diklat dan workshop, seperti diklat 
komputer dan diklat administrasi perkantoran yang diselenggarakan dari pihak 
sekolah maupun pihak luar. Berikut ini merupakan penjelasan dari Ibu SP: 
“Upaya sekolah cenderung pada mengikutkan TAS di pelatihan dan 
workshop, seperti diklat komputer dan diklat administrasi perkantoran 
yang diselenggarakan oleh sekolah maupun mengikuti diklat yang 
diselenggarakan oleh luar sekolah...” (SP1/PJTU/10-09-2016) 
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Hal serupa juga disampaikan oleh Bapak JM selaku Staf Tata Usaha SMK 
Negeri 2 Depok bahwa upaya yang dilakukan oleh sekolah dalam meningkatkan 
kompetensi TAS adalah dengan mengikutkan TAS pada kegiatan diklat, 
sosialisasi maupun workshop yang diselenggarakan oleh sekolah maupun 
mengikuti undangan dari pihak luar sekolah.  
Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga menjelaskan 
bahwa sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan workshop maupun diklat baik 
yang diselenggarakan oleh sekolah maupun yang diselenggarakan oleh lembaga 
lain seperti dari Lembaga Pendidikan Indonesia Amerika (LPIA). 
Hasil wawancara tersebut diperkuat dengan hasil dokumentasi berupa, 
daftar hadir diklat dan jadwal kegiatan In House Training (IHT) Administrasi 
Perkantoran bagi Tenaga Kependidikan yang diselenggarakan oleh SMK Negeri 2 
Depok pada tanggal 05 dan 12 Desember 2015 di Show Room SMK Negeri 2 
Depok, sertifikat kegiatan diklat Aplikasi Perkantoran I yang diselenggarakan oleh 
Yayasan Lembaga Pendidikan Indonesia -  Amerika “Computer” pada tanggal 16 
Desember 2011 dan juga undangan Bimtek Operator TUKG yang diselenggarakan 
oleh Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) Daerah Istimewa 
Yogyakarta pada tanggal 20 – 21 Oktober 2015 di Gedung Ki Mangun Sarkoro 
LPMP Daerah Istimewa Yogyakarta.  
Berdasarkan hasil wawancara dan studi dokumentasi yang telah dilakukan, 
maka dapat disimpulkan bahwa kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi TAS di 
SMK Negeri 2 Depok diselenggarakan oleh pihak sekolah maupun 
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diselenggarakan oleh pihak luar sekolah. Pihak luar yang menyelenggarakan 
diklat adalah Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) Daerah Istimewa 
Yogyakarta dan Yayasan Lembaga Pendidikan Indonesia - Amerika “Computer”. 
Dalam menentukan peserta diklat, kepala sekolah melimpahkan wewenang 
kepada bidang Sumber Daya Manusia untuk menentukan peserta diklat. Bidang 
Sumber Daya Manusia juga berkoordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan 
peserta diklatnya. Hal ini diungkapkan oleh Bapak HW selaku Wakil Kepala 
Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia  SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“Kepala sekolah melimpahkan wewenang kepada bidang Sumber Daya 
Manusia untuk menentukan peserta diklat. Kita juga berkoordinasi dengan 
Tata Usaha dalam penentuan peserta diklatnya.” (HW2/SDM/05-09-2016) 
Hal serupa juga disampaikan oleh Ibu SP selaku Penanggung Tata Usaha 
SMK Negeri 2 Depok pada wawancara yang menyatakan: 
“Jadi kita berkordinasi dengan bidang sumber daya manusia. Yang 
menentukan pesertanya adalah bidang sumber daya manusia. Dari tata 
usaha mengusulkan nama-nama calon pesertanya, kemudian bidang 
sumber daya manusia yang akan menentukan pesertanya” (SP2/PJTU/10-
09-2016) 
 
Bapak JM selaku Staf  Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga menyatakan 
bahwa pemberian wewenang dilakukan oleh Bidang Sumber Daya Manusia 
kemudian Tata Usaha menyerahkan usulan calon peserta diklat dan bidang 
Sumber Daya Manusia yang menentukan siapa yang diikutkan pada kegiatan 
diklat.  
Berdasarkan hasil wawancara tersebut, maka disimpulkan bahwa dalam 
menentukan peserta pendidikan dan pelatihan, Kepala SMK Negeri 2 Depok 
memberikan wewenang kepada Bidang Sumber Daya Manusia. Bidang Sumber 
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Daya Manusia melakukan koordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan peserta 
diklatnya dengan cara tata usaha memberikan usulan nama-nama calon peserta 
diklat kepada bidang Sumber Daya Manusia. 
Dalam mengusulkan calon peserta diklat, digunakan kriteria penentuan 
peserta diklat yang disesuaikan dengan tema diklat yang akan dilaksanakan 
dengan pertimbangan pengalaman, kemampuan atau keahlian dari pegawai. Hal 
ini diungkapkan oleh Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber 
Daya Manusia SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“Untuk usulan peserta diklat kami sesuaikan dengan tema diklat yang akan 
dilaksanakan dengan pertimbangan pengalaman, kemampuan atau 
keahlian dari pegawai.” (HW3/SDM/05-09-2016) 
 
Ibu SP selaku Penanggung Jawab Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga 
mengungkapkan hal yang sama bahwa dalam memberikan usulan peserta diklat 
kepada bidang Sumber Daya Manusia, didasarkan pada bidang keahlian pegawai 
dan disesuaikan dengan diklat yang akan diikuti. Berikut ini merupakan 
penjelasan dari Ibu SP: 
“Dalam memberikan usulan peserta diklat kepada bidang Sumber Daya 
Manusia berdasarkan bidang keahliannya dan disesuaikan dengan diklat 
yang akan diikuti.” (SP3/PJTU/10-09-2016) 
 
Berdasarkan hasil wawancara tersebut, maka disimpulkan bahwa dalam 
memberikan usulan calon peserta pendidikan dan pelatihan dilakukan berdasarkan 
pada pengalaman dan bidang keahlian pegawai dan juga tema dari diklat yang 
akan diikuti. 
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Kualitas dari materi diklat yang diikuti oleh TAS SMK Negeri 2 Depok 
sudah baik karena materi diklat sudah sesuai dengan topik diklat dan sesuai 
dengan kebutuhan kerja. Hal ini diungkapkan oleh Bapak SG selaku Staf Tata 
Usaha SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“...menurut saya materi yang disampaikan sudah baik karena materinya 
sesuai dengan topik diklat dan sesuai dengan kebutuhan kita yang dituntut 
mahir dalam menjalankan aplikasi perkantoran...” (SG3/TU/15-09-2016) 
 
Bapak JM selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga 
mengungkapkan hal yang sama bahwa dari diklat yang diikuti oleh Bapak JM 
sudah sesuai dengan tema diklatnya dan sesuai dengan yang dibutuhkannya. 
Berikut ini merupakan pernyataan dari Bapak JM: 
“Dari diklat yang saya ikuti menurut saya sudah sesuai dengan tema 
diklatnya dan sesuai dengan yang saya butuhkan.” (JM3/TU/12-09-2016) 
 
Hasil wawancara diperkuat dengan hasil dokumentasi berupa jadwal atau 
susunan acara Pelatihan Komputer untuk Tenaga Kependidikan yang dilaksanakan 
pada tanggal 10 sampai 15 Desember 2015 di Laboratorium KKPI SMK Negeri 2 
Depok. Materi diklat meliputi Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power 
Point, dan Ujian. 
Berdasarkan hasil wawancara dan dokumentasi tersebut, maka 
disimpulkan bahwa diklat yang diikuti yaitu Diklat Komputer untuk Tenaga 
Kependidikan. Materi diklatnya meliputi Microsoft Word, Microsoft Excel, 
Microsoft Power Point, dan Ujian.  Materi diklat tersebut sudah baik karena sesuai 
dengan tema pendidikan dan pelatihan serta sesuai dengan kebutuhan kerja yang 
dituntut untuk mampu menjalankan berbagai aplikasi perkantoran.. 
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Adapun tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat adalah agar 
TAS dapat mengembangkan mutu, kemampuan, keterampilan dan pengetahuan 
agar dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya dapat menyesuaikan dengan 
perubahan teknologi informasi yang saat ini semakin berkembang sehingga 
pekerjaan dapat diselesaiakn dengan efektif dan efisien serta dapat 
mengembangkan sikap dan budaya kerja yang baik. Hal ini diungkapkan oleh 
Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia SMK 
Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat agar TAS dapat 
mengembangkan keterampilan dan pengetahuan  dalam bidang 
administrasi sekolah sehingga pekerjaan dapat diselesaiakn dengan efektif 
dan efisien serta dapat mengembangkan sikap dan budaya kerja yang 
baik.” (HW3/SDM/05-09-2016) 
Bapak JM selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok menambahkan 
bahwa tujuan TAS mengikuti kegiatan diklat agar TAS dapat meningkatkan 
pengetahuan, keahlian dan keterampilan TAS dalam melakukan pekerjaan 
ketatausahaan. Berikut merupakan pernyataan dari Bapak JM: 
“Tujuan TAS mengikuti kegiatan diklat agar TAS dapat meningkatkan 
pengetahuan, keahlian dan keterampilan TAS dalam melakukan pekerjaan 
ketatausahaan. Jika pengetahuan dan keterampilan TAS berkembang maka 
kerjanya akan membaik yang secara otomatis akan berdampak baik bagi 
sekolah juga.” (JM3/TU/12-09-2016) 
 
Hal serupa juga disampaikan oleh Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK 
Negeri 2 Depok pada wawancara yang menyatakan bahwa dengan mengikuti 
kegiatan diklat, TAS dapat meningkatkan mutu, kemampuan dan keterampilan 
dalam melaksanakan tupoksinya sebagai TAS. 
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Berdasarkan hasil wawancara tersebut, maka disimpulkan bahwa tujuan 
sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan pendidikan dan pelatihan adalah agar 
TAS dapat mengembangkan mutu, kemampuan, keterampilan dan pengetahuan 
agar dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya dapat menyesuaikan dengan 
perubahan teknologi informasi yang saat ini semakin berkembang sehingga 
pekerjaan dapat diselesaiakn dengan efektif dan efisien serta dapat 
mengembangkan sikap dan budaya kerja yang baik. 
2. Rotasi Kerja 
Di SMK Negeri 2 Depok kebijakan rotasi kerja juga dilakukan untuk 
meningkatkan kompetensi TAS. Rotasi kerja dilakukan ketika kinerja TAS yang 
kurang maksimal. Rotasi pekerjaan juga dilakukan untuk penyegaran agar tidak 
terjadi kejenuhan dalam melakukan pekerjaan sehingga dengan adanya rotasi 
pekerjaan memberikan suasana baru bagi TAS yang sekaligus dapat memberikan 
tambahan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain itu rotasi juga 
dilakukan untuk kebutuhan mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai 
yang pensiun. Hal ini diungkapkan oleh Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah 
Bidang Sumber Daya Manusia SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“Rotasi pekerjaan dilakukan agar tidak terjadi kejenuhan dalam bekerja 
sehingga perlu dilakukan pertukaran posisi sehingga dengan adanya rotasi 
memberikan suasana baru bagi pegawai yang sekaligus dapat memberikan 
tambahan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain itu 
rotasi juga dilakukan untuk kebutuhan yang mendesak seperti untuk 
mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang pensiun dan 
pegawai yang kurang maksimal dalam melaksanakan  kerjanya, contohnya 
dari bagian administrasi persuratan ke administrasi kepegawaian.” 
(HW4/SDM/05-09-2016) 
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Hal yang sama juga disampaikan oleh Ibu SP selaku Penanggung Jawab 
Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok bahwa rotasi pegawai dilakukan karena kinerja 
TAS yang kurang maksimal pada posisi yang sebelumnya dan juga untuk mengisi 
jabatan yang ditinggalkan jika ada TAS yang pensiun. Rotasi juga dilakukan agar 
TAS dapat memperluas atau menambah pengetahuan dengan bidang baru yang 
dikerjakannya. Selebihnya rotasi terhadap pegawai dilakukan untuk penyegaran 
tugas karena untuk menghindari pegawai jenuh dengan pekerjaannya. Berikut 
merupakan pernyataan dari Ibu SP: 
“...untuk mengisi jabatan yang ditinggalkan jika ada TAS yang pensiun. 
Rotasi juga dilakukan agar TAS dapat memperluas atau menambah 
pengetahuan dengan bidang baru yang dikerjakannya. Selebihnya rotasi 
terhadap pegawai dilakukan untuk penyegaran tugas karena untuk 
menghindari pegawai jenuh dengan pekerjaannya.” (SP4/PJTU/10-09-
2016) 
 
Hal serupa juga disampaikan oleh Bapak JM selaku Staf Tata Usaha SMK 
Negeri 2 Depok pada wawancara yang menyatakan: 
“Rotasi pekerjaan dilakukan untuk mengisi kekosongan pegawai dan untuk 
bertukar posisi dengan pegawai di bidang lain atau hanya untuk melakukan 
penyegaran agar tidak tidak terjadi kejenuhan dalam melakukan 
pekerjaan.” (JM4/TU/12-09-2016) 
 
Berdasarkan hasil wawancara tersebut, maka disimpulkan bahwa totasi 
pekerjaan di SMK Negeri 2 Depok dilakukan untuk penyegaran agar tidak terjadi 
kejenuhan dalam melakukan pekerjaan sehingga dengan adanya rotasi pekerjaan 
memberikan suasana baru bagi TAS yang sekaligus dapat memberikan tambahan 
pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain itu rotasi juga dilakukan 
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untuk kebutuhan mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang 
pensiun. 
Dengan adanya rotasi pekerjaan dapat mengurangi kejenuhan TAS 
sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang berdampak pada peningkatan 
produktivitas kerja. Selain itu rotasi kerja juga memberikan pengalaman kerja 
yang baru bagi TAS yang juga dapat menambah pengetahuan dan 
keterampilannya. Hal ini diungkapkan oleh Ibu SP selaku Penanggung Jawab Tata 
Usaha SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“... dengan adanya rotasi, TAS dapat memperoleh pengalaman baru dalam 
melaksanakan pekerjaan sehingga bisa terhindar dari kejenuhan karena 
rutinitas pekerjaan yang sama. TAS juga bisa bekerja lebih maksimal lagi 
sehingga membuat adanya peningkatan produktivitas hasil kerja.” 
(SP5/PJTU/10-09-2016) 
 
Hal serupa juga disampaikan oleh Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK 
Negeri 2 Depok bahwa dengan adanya rotasi pekerjaan menjadi mengurangi 
kejenuhan TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang berdampak 
pada peningkatan produktivitas kerja menjadi lebih baik. Berikut ini merupakan 
pernyataan dari Bapak SG: 
“... dengan adanya rotasi pekerjaan menjadi mengurangi kejenuhan TAS 
sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang berdampak pada 
peningkatan produktivitas kerja menjadi lebih baik.” (SG5/TU/15-09-
2016) 
 
Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia 
SMK Negeri 2 Depok menambahkan bahwa bagi sekolah, dengan adanya rotasi 
maka untuk posisi yang kosong jadi sudah terisi yang tentunya berpengaruh pada 
kelancaran pekerjaan. Karena pekerjaan adminisrasi saling berhubungan antar 
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bagiannya. Bagi pegawai dengan dirotasi maka dapat mengurangi kejenuhan serta 
memberikan pengalaman baru yang dapat menambah pengetahuan dan 
keterampilannya. 
Berdasarkan hasil wawancara tersebut, maka disimpulkan bahwa dengan 
adanya rotasi pekerjaan dapat mengurangi kejenuhan TAS sehingga TAS dapat 
bekerja lebih maksimal yang berdampak pada peningkatan produktivitas kerja. 
Selain itu rotasi kerja juga memberikan pengalaman kerja yang baru bagi TAS 
yang juga dapat menambah pengetahuan dan keterampilannya. 
3. Pembinaan oleh Kepala Sekolah 
Upaya lain yang dilakukan oleh SMK Negeri 2 Depok dalam 
meningkatkan kompetensi TAS adalah dengan melakukan pembinaan terhadap 
TAS. Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia 
SMK Negeri 2 Depok mengatakan bahwa pelaksanaan pembinaan terhadap TAS 
dilakukan langsung oleh kepala sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah 
dilakukan dengan cara pembinaan berkelompok melalui briefing dan pembinaan 
individual melalui diskusi atau tukar pendapat maupun teguran. Berikut 
merupakan pernyataan dari Bapak HW: 
“Pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah terhadap TAS dilakukan 
secara langsung dengan cara pembinaan kelompok yang salah satunya 
melaui briefing... // “Pembinaan lain yang dilakukan yaitu melalui 
pembinaan individual. Antara kepala sekolah dengan TAS itu  sendiri, 
seperti: saling tukar pendapat/saran secara terbuka dan memberikan 
teguran jika terjadi kesalahan dalam mengerjakan tugas.” (HW6/SDM/05-
09-2016) 
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Berdasarkan penjelasan di atas, pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah dilakukan dengan cara: 
a. Pembinaan Kelompok 
Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia 
SMK Negeri 2 Depok menyatakan bahwa pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS dilakukan secara langsung dengan cara pembinaan 
kelompok yang salah satunya melaui briefing. Berikut ini merupakan pernyataan 
dari Bapak HW: 
“Pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah terhadap TAS dilakukan 
secara langsung dengan cara pembinaan kelompok yang salah satunya 
melaui briefing...” (HW6/SDM/05-09-2016) 
 
Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok juga mengatakan 
hal serupa bahwa kepala sekolah memberikan pembinaan secara kelompok dalam 
briefing yang dilakukan setiap hari senin pagi sebelum jam pertama atau setelah 
upacara. 
Dari hasil wawancara tersebut diperkuat dengan hasil dokumentasi berupa 
foto kegiatan pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah. Data tersebut juga 
diperkuat dengan hasil observasi yang ditemukan oleh peneliti bahwa Kepala 
sekolah memimpin langsung kegiatan briefing yang dilaksanakan pada hari Senin 
10 Oktober 2016 di Auditorium SMK Negeri 2 Depok. Kegiatan briefing 
dilaksanakan setelah upacara bendera. Peserta briefing bukan hanya dari TAS saja 
tetapi juga diikuti oleh semua guru. 
 
 59   
 
 
b. Pembinaan Individual 
Selain melakukan pembinaan secara kelompok melaui briefing, pembinaan 
juga dilakukan melalui pembinaan individual, yaitu pembinaan yang dilakukan 
antara kepala sekolah dengan TAS itu  sendiri.  Hal ini diungkapkan oleh Bapak 
HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia  SMK Negeri 2 
Depok yang menyatakan: 
“...pembinaan lain yang dilakukan yaitu melalui pembinaan individual. 
Antara kepala sekolah dengan TAS itu  sendiri, seperti: saling tukar 
pendapat/saran secara terbuka dan memberikan teguran jika terjadi 
kesalahan dalam mengerjakan tugas.” (HW6/SDM/05-09-2016) 
 
Hal senada juga disampaikan oleh Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK 
Negeri 2 Depok yang menyatakan bahwa untuk pembinaan lain yang dilakukan 
oleh kepala sekolah yaitu melalui pembinaan antar personal yaitu mengajak 
diskusi untuk saling bertukar pendapat atau saran secara terbuka, memberikan 
teguran jika terjadi kesalahan dalam mengerjakan tugas dan melaksanakan 
pengawasan baik secara langsung maupun tidak langsung. Berikut ini merupakan 
pernyatan dari bapak SG: 
“...untuk pembinaan lain yang dilakukan melalui melalui pembinaan antar 
personal yaitu mengajak diskusi untuk saling bertukar pendapat atau saran 
secara terbuka, memberikan teguran jika terjadi kesalahan dalam 
mengerjakan tugas dan melaksanakan pengawasan baik secara langsung 
maupun tidak langsung.” (SG7/TU/15-09-2016) 
 
Bapak JM selaku Staf Tata Usaha di SMK Negeri 2 Depok juga 
menyatakan hal serupa bahwa pembinaan secara individual dengan melakukan 
dialog, tukar pendapat, bimbingan terhadap pekerjaan sehingga sehingga jika ada 
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kesulitan kepala sekolah dapat membantu memberikan solusi untuk penyelesaian 
masalah. 
Berdasarkan hasil wawancara, dokumentasi dan observasi disimpulkan 
bahwa pelaksanaan pembinaan terhadap TAS dilakukan langsung oleh kepala 
sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah dilakukan dengan cara pembinaan 
berkelompok dan pembinaaan individu. Pembinaan kelompok dilakukan melalui 
briefing setiap hari Senin setelah upacara bendera. Peserta briefing bukan hanya 
dari TAS saja tetapi juga diikuti oleh semua guru sedangkan pembinaan individual 
dilakukan antara lain melalui dialog/diskusi, tukar pendapat/saran, bimbingan 
maupun teguran antara kepala sekolah dan TAS. 
Adapun materi pembinaan yang disampaikan oleh kepala sekolah adalah 
tentang administrasi sekolah. Materi lain yang disampaikan dalam pembinaan 
adalah tentang kemampuan TIK mengingat dalam melakukan pendataan 
dilakukan dengan komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu 
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang TIK karena semakin 
berkembangnya teknologi yang menuntut pekerjaan berbasis internet dan 
komputer guna menunjang pelaksanaan administrasi sekolah. Hal ini diungkapkan 
oleh Bapak SG selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok yang menyatakan: 
“Materi yang disampaikan tentang administrasi sekolah.” // “...materi lain 
yang disampaikan adalah  kemampuan TIK. Kemampuan TIK menjadi hal 
yang paling ditekankan karena semakin berkembangnya teknologi yang 
menuntut pekerjaan berbasis internet dan komputer.” (SG8/TU/15-09-
2016) 
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Bapak HW selaku Wakil Kepala Sekolah Bidang Sumber Daya Manusia 
SMK Negeri 2 Depok menyampaikan hal senada bahwa materi yang diberikan 
oleh kepala sekolah adalah semua yang berhubungan berkaitan dengan tugas TAS. 
Karena sistem yang berkembang sekarang serba online dan komputerisasi maka 
fokus pembinaan lebih pada pembinaan tentang komputer, internet serta 
penggunaan aplikasi seperti dapodik. 
Ibu SP selaku Penanggung Jawab Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok 
menjelaskan bahwa materi yang disampaikan oleh kepala sekolah dalam briefing 
bermacam-macam. Salah satu materi yang disampaikan adalah mengenai 
administrasi sekolah yang meliputi data guru, siswa, sarana prasarana, kurikulum 
dan lain-lain. Kepala sekolah juga memberikan materi yang berkaitan dengan TIK 
mengingat dalam melakukan pendataan dilakukan dengan komputer dan berbasis 
aplikasi sehingga untuk menghadapi perubahan teknologi maka TAS perlu adanya 
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang TIK guna menunjang 
pelaksanaan administrasi sekolah. Berikut merupakan pernyataan dari Ibu SP: 
“Materi yang diberikan oleh kepala sekolah macam-macam. Salah satunya 
tentang administrasi sekolah yang meliputi data guru, siswa, sarana 
prasarana, kurikulum dan lain-lain. Materi yang berkaitan dengan TIK 
juga disampaikan dalam briefing mengingat dalam melakukan pendataan 
dilakukan dengan komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang TIK guna 
menunjang pelaksanaan administrasi sekolah. ” (SP7/PJTU/10-09-2016) 
 
Bapak JM selaku Staf Tata Usaha SMK Negeri 2 Depok menambahkan 
bahwa materi pembinaan dari kepala sekolah adalah semua hal yang berhubungan 
dengan ketatausahaan sehingga sesuai dengan tupoksi sebagai TAS. Materi lain 
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yang diberikan yaitu mengenai arahan tentang pelayanan baik itu pelayanan 
terhadap internal sekolah maupun kepada eksternal sekolah. 
Hasil wawancara tersebut juga diperkuat dengan hasil observasi yang 
ditemukan peneliti di lapangan yaitu materi yang disampaikan oleh kepala sekolah 
dalam kegiatan briefing adalah materi tentang administrasi sekolah dan 
kemampuan TIK. Selain itu kepala sekolah juga menyampaikan materi lain seperti 
materi tentang kedisiplinan pegawai. Hali ini dilakukan karena dalam kegiatan 
briefing pesertanya tidak hanya dari TAS saja tetapi juga dari semua guru. 
Berdasarkan hasil wawancara dan observasi tersebut, maka disimpulkan 
bahwa materi pembinaan yang disampaikan oleh kepala sekolah adalah tentang 
administrasi sekolah, TIK dan materi lain seperti tentang kedisiplinan pegawai 
karena peserta briefing juga tidak hanya dari TAS saja tetapi juga dari semua 
guru. Materi TIK disampaikan dalam pembinaan TAS mengingat dalam 
melakukan pendataan dilakukan dengan komputer dan berbasis aplikasi sehingga 
TAS perlu  meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang TIK guna 
menunjang pelaksanaan administrasi sekolah. 
 
C. Pembahasan Hasil Penelitian 
Upaya yang dilakukan oleh SMK Negeri 2 Depok dalam meningkatkan 
kompetensi TAS yaitu melalui kegiatan pembinaan terhadap TAS yang meliputi: 
1. Pendidikan dan Pelatihan 
Pendidikan dan pelatihan adalah unsur sentral dalam pengembangan 
karyawan. Pendidikan dan pelatihan selalu digunakan secara bersamaan untuk 
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meningkatkan kemampuan teknis dan juga kemampuan teoritis. Pelatihan dalam 
bentuk yang kompleks diberikan untuk membantu karyawan mempelajari 
keterampilan yang akan meningkatkan kinerja mereka dimana akan membantu 
perusahaan atau organisasi mencapai sasarannya. (Ike Kusdyah, 2008: 17) 
Sebagai bentuk realiasi dari upaya yang dilakukan sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS, SMK Negeri 2 Depok mengikutkan TAS pada 
kegiatan pendidikan dan pelatihan (diklat) komputer maupun pada diklat 
administrasi perkantoran. Kegiatan tersebut tidak hanya diselenggarakan oleh 
pihak sekolah saja, tetapi juga mengikuti kegiatan diklat yang diselenggarakan 
oleh pihak luar. Pihak luar yang menyelenggarakan diklat adalah Lembaga 
Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) Daerah Istimewa Yogyakarta dan Yayasan 
Lembaga Pendidikan Indonesia - Amerika “Computer”. 
Kepala sekolah memberikan wewenang kepada Bidang Sumber Daya 
Manusia untuk menentukan calon peserta diklat. Bidang Sumber Daya Manusia 
melakukan koordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan peserta diklatnya 
dengan cara tata usaha memberikan usulan nama-nama calon peserta diklat 
kepada bidang Sumber Daya Manusia. 
Menurut Hamalik (2005: 35), penetapan peserta erat kaitannya dengan 
keberhasilan suatu pelatihan, oleh karena itu perlu dilakukan seleksi untuk 
menentukan peserta agar memenuhi persyaratan yang telah ditentukan. Dalam 
melalukan usulan calon peserta pendidikan dan pelatihan dilakukan berdasarkan 
pada pengalaman kerja dan bidang keahlian TAS yang akan diikutkan pada 
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kegiatan diklat. Hal ini sesuai dengan pendapat Hamalik (2005:35) yang 
menyatakan bahwa perlu dilakukan seleksi untuk menentukan peserta agar 
memenuhi persyaratan yang telah ditentukan seperti: (a) Persyaratan akademik, 
yang berupa jenjang pendidikan dan keahlian. (b) Jabatan, peserta telah 
menempati jabatan tertentu atau akan menempati pekerjaan tertentu. (c) 
Pengalaman kerja. (d) Motivasi dan minat terhadap pekerjaannya. (e.) Tingkat 
intelektualitas yang diketahui melalui tes seleksi. 
Materi diklat menjadi faktor yang mempengaruhi kualitas dari diklat. 
Hasibuan (2005: 70) menjelaskan bahwa kualitas dari isi pelatihan merupakan hal 
yang perlu diperhatikan sebab semakin bermateri pelatihan atau materinya akan 
semakin mengoptimalkan manfaat dari pelatihan yang berarti semakin efektif pula 
pelatihan. Adapun kualitas dari materi diklat yang diikuti oleh TAS SMK Negeri 
2 Depok sudah baik karena sesuai dengan tema pendidikan dan pelatihan serta 
sesuai dengan kebutuhan kerja dari TAS. Hal ini sesuai dengan pendapat 
Hasibuan (2005: 70) yang menyatakan bahwa indikator kualitas materi pelatihan 
dapat dilihat dari beberapa indikator di berikut ini: (a) Kurikulum pembelajaran 
yang disesuaikan dengan kebutuhan dunia kerja. (b) Relevansi isi pembelajaran 
dengan topik pelatihan yang dilaksanakan. (c) Efektifitas sasaran yang menjadi 
tolak ukur tercapainya suatu program pelatihan. (d) Membangun Integritas peserta 
pelatihan dalam membangun integritas kelompok agar terjalin komunikasi pasca 
pelatihan. 
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Diadakannya pendidikan dan pelatihan tentunya mempunyai tujuan-tujuan 
tertentu baik bagi peserta itu sendiri maupun bagi kepentingan lembaga. Adapun 
tujuan dari SMK Negeri 2 Depok mengikutkan TAS pada kegiatan pendidikan 
dan pelatihan adalah agar TAS dapat mengembangkan mutu, kemampuan, 
keterampilan dan pengetahuan agar dalam melaksanakan tugas pokok dan 
fungsinya dapat menyesuaikan dengan perubahan teknologi informasi yang saat 
ini semakin berkembang sehingga pekerjaan dapat diselesaiakn dengan efektif dan 
efisien serta dapat mengembangkan sikap dan budaya kerja yang baik. Hal ini 
sesuai dengan tujuan pendidikan dan pelatihan menurut Moekijat (2003: 118) 
antara lain: (a) untuk mengembangkan keterampilan sehingga pekerjaan dapat 
diselesaikan dengan lebih cepat dan lebih efektif, (b) untuk mengembangkan 
pengetahuan, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan secara rasional, (c) untuk 
mengembangkan sikap, sehingga menimbulkan kemauan kerjasama dengan 
teman-teman pegawai dan pimpinan. 
2. Rotasi Kerja 
Sering kali kinerja pegawai mengalami naik turun. Terlebih lagi jika 
pegawai melakukan rutinitas yang cukup monoton dalam keseharian mereka, 
sehingga hal tersebut menimbulkan kepenatan, kebosanan, dan bahkan kejenuhan 
kerja. Salah satu alternatif dalam kondisi seperti ini yaitu dengan melakukan rotasi 
kerja bagi . 
Rotasi kerja adalah memindahkan para karyawan dari suatu pekerjaan ke 
pekerjaan lain. Pekerjaan-pekerjaan itu secara nyata tidak berubah, hanya para 
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karyawan yang berputar dengan tujuan untuk mengatasi sifat monoton dari 
pekerjaan yang sangat terspesialisasi melalui pemberian kesempatan untuk 
menggunakan berbagai keterampilan. (T. Hani Handoko, 2000: 41) 
Kebijakan rotasi kerja terhadap TAS di SMK Negeri 2 Depok dilakukan 
untuk penyegaran agar TAS tidak merasakan kejenuhan dalam melakukan 
pekerjaan sehingga dengan adanya rotasi pekerjaan memberikan suasana baru 
bagi TAS yang sekaligus dapat memberikan tambahan pengetahuan, keterampilan 
serta pengalaman baru. Selain itu rotasi juga dilakukan untuk kebutuhan mengisi 
kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang pensiun. Hal ini sesuai dengan 
pendapat Mansur dalam Novi Andriani (2013: 17) yang menjelaskan bahwa 
tujuan dari rotasi pekerjaan (job rotation) yaitu memberikan karyawan beragam 
ilmu pengetahuan, pengalaman, dan mengurangi kebosanan dalam pekerjaannya.  
Dengan adanya rotasi kerja di SMK Negeri 2 Depok, dapat mengurangi 
kejenuhan TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang berdampak 
pada peningkatan produktivitas kerja. Selain itu rotasi kerja juga memberikan 
pengalaman kerja yang baru bagi TAS yang juga dapat menambah pengetahuan 
dan keterampilannya. Hal ini sesuai dengan pendapat Siagian dalam Novi 
Andriani (2013: 18) yang menjelaskan bahwa rotasi pekerjaan dapat memberikan 
manfaat sebagai berikut: (a) bertambahnya pengalaman baru, (b) tidak terjadi 
kebosanan atau kejenuhan, (c) memperoleh pengetahuan dan ketrampilan baru, (d) 
persiapan dalam menghadapi tugas baru, dan (e) motivasi dan kepuasan yang 
lebih tinggi. 
 67   
 
 
3. Pembinaan oleh Kepala Sekolah 
Hartati Sukirman, dkk (2009: 23) menjelaskan bahwa pembinaan adalah 
usaha-usaha yang dilakukan untuk memajukan dan meningkatkan mutu serta 
efisiensi kerja seluruh tenaga personalia yang berada di lingkungan sekolah baik 
tenaga edukatif maupun administratif. Pembinaan menjadi salah satu faktor 
penting dalam mencapai keberhasilan tujuan organisasi. Pembinaan yang tepat 
dan berkesinambungan dapat menciptakan pegawai yang memiliki keterampilan 
dan kecakapan serta mentalitas yang tinggi. 
Pelaksanaan pembinaan terhadap TAS di SMK Negeri 2 Depok dilakukan 
secara langsung oleh kepala sekolah melalui pertemuan dengan TAS, baik secara 
kelompok maupun individu. Hal tersebut seperti dijelaskan dalam Sudjana (2004: 
229) yang menyatakan bahwa pendekatan langsung terjadi apabila pihak pembina 
melakukan pembinaan melalui tatap muka dengan pihak yang dibina atau 
pelaksana program.  
Pembinaan oleh kepala sekolah dilakukan dengan cara pembinaan 
berkelompok dan pembinaaan individu. Pembinaan kelompok dilakukan melalui 
briefing dan pembinaan individual dilakukan antara lain melalui diskusi maupun 
teguran. Hal ini juga sesuai dengan pendapat dari Sudjana (2004: 229) yang 
menjelaskan bahwa cara-cara pembinaan langsung antara lain: (a) pembinaan 
individual, yaitu pembinaan yang dilakukan terhadap seseorang pelaksana 
kegiatan. Teknik-teknik yang dapat digunakan antara lain adalah dialog, diskusi, 
bimbingan individual, dan peragaan. (b) pembinaan kelompok, yaitu pembinaan 
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yang dilakukan secara kelompok. Teknik-teknik yang dapat digunakan dalam 
pembinaan kelompok antara lain diskusi, rapat kerja, penataran, lokakarya, 
demonstrasi, pameran, dan karyawisata. 
a. Pembinaan Kelompok 
Pembinaan kelompok merupakan pembinaan yang dilakukan secara 
kelompok. Pelaksanaan pembinaan kelompok terhadap TAS di SMK Negeri 2 
Depok dilakukan langsung oleh kepala sekolah. Teknik-teknik yang digunakan 
dalam pembinaan kelompok di SMK Negeri 2 Depok yaitu melalui kegiatan 
briefing yang dilakukan setiap hari Senin setelah upacara. 
Adapun Materi yang disampaikan oleh kepala sekolah dalam kegiatan 
briefing adalah materi tentang administrasi sekolah dan kemampuan TIK. Namun 
dalam kegiatan briefing materi yang disampaikan bukan hanya mengenai 
administrasi sekolah saja karena peserta briefing juga tidak hanya dari TAS saja 
tetapi juga dari semua guru. 
b. Pembinaan Individu 
Selain melakukan pembinaan secara kelompok melaui briefing, pembinaan 
terhadap TAS di SMK Negeri 2 Depok juga dilakukan melalui pembinaan 
individu. Pembinaan individu yaitu pembinaan yang dilakukan antara kepala 
sekolah dengan TAS itu sendiri. Teknik-teknik yang digunakan dalam pembinaan 
individu di SMK Negeri 2 Depok yaitu dengan melakukan dialog/diskusi, tukar 
pendapat/saran, bimbingan maupun teguran. 
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D. Keterbatasan Penelitian 
Penelitian yang berjudul Upaya Sekolah dalam Meningkatkan Kompetensi 
Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) di Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
Negeri 2 Depok ini memiliki keterbatasan penelitian adalah keterbatasan 
informasi dari informan mengenai upaya sekolah dalam meningkatkan masing-
masing kompetensi TAS. 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan dalam 
bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa upaya sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS dilakukan melalui: 
1. Pendidikan dan Pelatihan. Sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan 
Pendidikan dan Pelatihan baik itu yang diselenggarakan oleh sekolah maupun 
mengikuti pihak luar. 
2. Rotasi kerja terhadap TAS. Rotasi pekerjaan dilakukan untuk mengisi 
kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang pensiun, untuk penyegaran 
sekaligus memberikan tambahan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman 
baru. 
3. Pembinaan oleh kepala sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah dilakukan 
secara kelompok melalui briefing maupun secara individual melalui 
dialog/diskusi, tukar pendapat/saran, bimbingan maupun teguran. 
 
B. Saran 
Berdasarkan hasil penelitian, pembahasan, dan kesimpulan maka peneliti 
memberikan saran sebagai berikut: 
1. SMK Negeri 2 Depok dalam penempatan pegawai hendaknya disesuaikan 
dengan keahlian dan pengalaman TAS. 
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2. Hendaknya TAS meningkatkan kemampuannya terutama pada kemampuan 
Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) melalui belajar mandiri maupun 
melalui belajar dengan dibantu sesama TAS maupun kepala sekolah. 
3. SMK Negeri 2 Depok hendaknya menjalin kerjasama dengan Dinas 
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga atau lembaga lain. Kerjasama tersebut 
dapat berupa pemberian informasi tentang program beasiswa kepada TAS 
untuk melanjutkan pendidikan. 
4. SMK Negeri 2 Depok hendaknya mempersiapkan program lain yang dapat 
mendukung peningkatan kompetensi TAS, terutama kompetensi sosial dan 
kompetensi kepribadian. 
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KISI-KISI INSTRUMEN PENELITIAN 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
Komponen Sub 
Komponen 
Indikator Sumber Data Metode 
Upaya sekolah 
dalam 
meningkatkan 
kompetensi 
TAS 
Pendidikan 
dan 
Pelatihan 
1. Penyeleng-
gara diklat 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha 
3. Staf Tata Usaha 
1. Wawancara 
2. Dokumentasi 
2. Peserta 
Diklat 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha 
3. Staf Tata Usaha 
1. Wawancara 
 
3. Materi 
Diklat 
1. Staf Tata Usaha 1. Wawancara 
2. Dokumentasi 
4. Tujuan 
Diklat 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha 
3. Staf Tata Usaha 
1. Wawancara 
 
Rotasi 
Kerja 
1. Tujuan 
Rotasi 
Kerja 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha  
3. Staf Tata Usaha 
1. Wawancara 
2. Dokumentasi 
2. Manfaat 
Rotasi 
Kerja 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha  
3. Staf Tata Usaha 
3. Wawancara 
 
Pembinaan 1. Bentuk 
Pembinaan 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha  
3. Staf Tata Usaha 
1. Wawancara 
2. Observasi 
2. Materi 
Pembinaan 
1. Waka SDM 
2. Penanggung 
Jawab Tata Usaha  
3. Staf Tata Usaha 
3. Wawancara 
4. Observasi 
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LAMPIRAN 3 
INSTRUMEN PENELITIAN 
(Pedoman Wawancara, Pedoman Dokumentasi, 
Pedoman Observasi) 
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PEDOMAN WAWANCARA WAKIL KEPALA SEKOLAH 
BIDANG SUMBER DAYA MANUSIA 
SMK NEGERI 2 DEPOK  
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap :  
2. Jabatan  :  
3. Hari, Tanggal  :  
4. Waktu   :  
5. Tempat  :  
6. Keterangan  :  
 
B. Pertanyaan 
1. Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS dalam 
hal administrasi sekolah? 
2. Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat bagi TAS? 
3. Bagaimana kriteria penentuan peserta diklat? 
4. Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat? 
5. Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
6. Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
7. Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah 
terhadap TAS? 
8. Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
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PEDOMAN WAWANCARA PENANGGUNG JAWAB TATA USAHA 
SMK NEGERI 2 DEPOK  
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : 
2. Jabatan  :  
3. Hari, Tanggal  :  
4. Waktu   :  
5. Tempat  :  
6. Keterangan  :  
 
B. Pertanyaan 
1. Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS dalam 
hal administrasi sekolah? 
2. Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat bagi TAS? 
3. Bagaimana kriteria penentuan peserta diklat? 
4. Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat? 
5. Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
6. Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
7. Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah 
terhadap TAS? 
8. Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
 
  
85 
 
PEDOMAN WAWANCARA STAF TATA USAHA 
SMK NEGERI 2 DEPOK  
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : 
2. Jabatan  :  
3. Hari, Tanggal  :  
4. Waktu   :  
5. Tempat  :  
6. Keterangan  :  
 
B. Pertanyaan 
1. Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi TAS dalam 
hal administrasi sekolah? 
2. Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat bagi TAS? 
3. Bagaiman kualitas materi diklat yang Anda diikuti? 
4. Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat? 
5. Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
6. Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
7. Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah 
terhadap TAS? 
8. Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
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PEDOMAN DOKUMENTASI 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
 DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
Hari, tanggal : 
Lokasi  : 
 
No Data yang Dibutuhkan Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Undangan Diklat    
2. Jadwal Diklat    
3. Daftar Hadir Diklat    
4. Materi Diklat    
5. Sertifikat atau Piagam Diklat    
6. Surat Keterangan Rotasi Kerja    
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PEDOMAN OBSERVASI 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS DI 
SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
Hari, tanggal : 
Lokasi  : 
 
No Data yang Dibutuhkan Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Kegiatan pembinaan    
2. Materi Pembinaan    
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LAMPIRAN 4 
TRANSKIP WAWANCARA 
  
89 
 
Transkip Wawancara 1 
 
TRANSKIP HASIL WAWANCARA  
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS  
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Ir. Heri Wibowo, MT. 
2. Jabatan  : Wakil Kepala Bidang Sumber Daya Manusia 
3. Hari, Tanggal  : Senin, 05 September 2016 
4. Waktu   : 10.00 WIB s.d Selesai 
5. Tempat  : Ruangan Wakil Kepala  Bidang SDM 
6. Keterangan  : LJ = Lujeng Tri Songko (Peneliti) 
  HW = Heri Wibowo (Informan) 
 
B. Hasil Wawancara 
1. LJ : Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS dalam hal administrasi sekolah? 
HW : Upaya yang dilakukan sekolah dalam rangka meningkatkan 
kompetensi TAS di bidang administrasi sekolah adalah 
dengan mengikutkan TAS pada program diklat, baik itu yang 
diselenggarakan oleh pihak sekolah maupun diklat 
diselenggarakan oleh pihak luar. Dari pihak luar yang 
menyelenggarakan diklat ada dari Lembaga Penjaminan 
Mutu Pendidikan Daerah Istimewa Yogyakarta. Selain itu 
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juga dilakukan rotasi pegawai ketika kinerja TAS kurang 
maksimal, ketika ada pegawai yang pensiun dan juga untuk 
memberikan pengetahuan dan pengalaman baru bagi TAS 
sekaligus memberikan penyegaran agar tidak terjadi 
kejenuhan dalam melaksanakan tugas. Kepala sekolah juga 
berperan dalam memberikan pembinaan kepada TAS. 
2. LJ : Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat 
bagi TAS? 
HW : Kepala sekolah melimpahkan wewenang kepada bidang 
Sumber Daya Manusia untuk menentukan peserta diklat. 
Kita juga berkoordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan 
peserta diklatnya. 
3. LJ : Bagaimana kriteria penentuan peserta diklat? 
HW : Untuk usulan peserta diklat kami sesuaikan dengan tema 
diklat yang akan dilaksanakan dengan pertimbangan 
pengalaman, kemampuan atau keahlian dari pegawai. 
4. LJ : Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat?  
HW : Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat agar 
TAS dapat mengembangkan keterampilan dan pengetahuan  
dalam bidang administrasi sekolah sehingga pekerjaan dapat 
diselesaiakn dengan efektif dan efisien serta dapat 
mengembangkan sikap dan budaya kerja yang baik. 
5. LJ : Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
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HW : Rotasi pekerjaan dilakukan agar tidak terjadi kejenuhan 
dalam bekerja sehingga perlu dilakukan pertukaran posisi 
sehingga dengan adanya rotasi memberikan suasana baru 
bagi pegawai yang sekaligus dapat memberikan tambahan 
pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain itu 
rotasi juga dilakukan untuk kebutuhan yang mendesak 
seperti untuk mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan 
pegawai yang pensiun dan pegawai yang kurang maksimal 
dalam melaksanakan  kerjanya, contohnya dari bagian 
administrasi persuratan ke administrasi kepegawaian. 
6. LJ : Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
HW : Iya tentu ada. Untuk sekolah, dengan adanya rotasi maka 
untuk posisi yang kosong jadi sudah terisi yang tentunya 
berpengaruh pada kelancaran pekerjaan. Karena pekerjaan 
adminisrasi saling berhubungan antar bagiannya. Bagi 
pegawai dengan dirotasi maka dapat mengurangi kejenuhan 
serta memberikan pengalaman baru yang dapat menambah 
pengetahuan dan keterampilannya. 
7. LJ : Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS? 
HW : Pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah terhadap 
TAS dilakukan secara langsung dengan cara pembinaan 
kelompok yang salah satunya melaui briefing. Briefing 
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dilakukan setiap hari senin pagi. Pembinaan juga dilakukan 
dengan cara melakukan kontrol atau pengawasan terhadap 
TAS, baik kontrol langsung melalui pengamatan atau kontrol 
tidak langsung melalui laporan dan catatan kinerja TAS. 
Pembinan lain yang dilakukan yaitu melalui pembinaan 
individual. Antara kepala sekolah dengan TAS itu  sendiri, 
seperti: saling tukar pendapat/saran secara terbuka dan 
memberikan teguran jika terjadi kesalahan dalam 
mengerjakan tugas. 
8. LJ : Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
HW : Materi yang diberikan oleh kepala sekolah ya semua yang 
berhubungan berkaitan dengan tugas TAS. Karena sistem 
yang berkembang sekarang serba online dan komputerisasi 
maka fokus pembinaan lebih pada pembinaan tentang 
komputer, internet serta penggunaan aplikasi seperti 
dapodik. Kepala sekolah hanya mengarahkan karena TAS 
cenderung belajar mandiri. 
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Transkip Wawancara 2 
 
TRANSKIP HASIL WAWANCARA  
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Siti Purwanti, SE. 
2. Jabatan  : Penanggung Jawab Tata Usaha 
3. Hari, Tanggal  : Sabtu, 10 September 2016 
4. Waktu   : 13.00 WIB s.d Selesai 
5. Tempat  : Ruangan Tata Usaha 
6. Keterangan  : LJ = Lujeng Tri Songko (Peneliti) 
  SP = Siti Purwanti (Informan) 
 
B. Hasil Wawancara 
1. LJ : Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS dalam hal administrasi sekolah? 
SP : Upaya sekolah cenderung pada mengikutkan TAS di 
pelatihan dan workshop, seperti diklat komputer dan diklat 
administrasi perkantoran yang diselenggarakan oleh sekolah 
maupun mengikuti diklat yang diselenggarakan oleh luar 
sekolah. Upaya lainnya adalah merotasi para pegawai agar 
tidak terjadi kejenuhan. Pembinaan juga dilakukan langsung 
oleh kepala sekolah kepada TAS yang dilakukan dalam 
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briefing. 
2. LJ : Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat 
bagi TAS? 
SP : Jadi kita berkordinasi dengan bidang sumber daya manusia. 
Yang menentukan pesertanya adalah bidang sumber daya 
manusia. Dari tata usaha mengusulkan nama-nama calon 
pesertanya, kemudian bidang sumber daya manusia yang 
akan menentukan pesertanya.. 
3. LJ : Bagaimana kriteria penentuan peserta diklat? 
SP : Dalam memberikan usulan peserta diklat kepada bidang 
Sumber Daya Manusia berdasarkan bidang keahliannya dan 
disesuaikan dengan diklat yang akan diikuti.  
4. LJ : Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat?  
SP : Menurut saya dengan diikutkan diklat sebagai upaya sekolah 
dalam meningkatkan kompetensi TAS yang senantiasa 
dituntut agar dapat menyesuaikan dengan perubahan 
teknologi informasi yang semakin berkembang. Berbagai 
aplikasi/software yang terus dikembangkan maka 
pengetahuan dan keterampilan TAS juga perlu di-up date 
agar dapat menyesuaikan perubahan tersebut dan 
mendukung TAS dalam bekerja. 
5. LJ : Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
SP : Rotasi pegawai dilakukan karena kinerja TAS yang kurang 
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maksimal pada posisi yang sebelumnya dan juga untuk 
mengisi jabatan yang ditinggalkan jika ada TAS yang 
pensiun. Rotasi juga dilakukan agar TAS dapat memperluas 
atau menambah pengetahuan dengan bidang baru yang 
dikerjakannya. Selebihnya rotasi terhadap pegawai 
dilakukan untuk penyegaran tugas karena untuk menghindari 
pegawai jenuh dengan pekerjaannya. 
6. LJ : Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
SP : Ada, karena dengan adanya rotasi, TAS dapat memperoleh 
pengalaman baru dalam melaksanakan pekerjaan sehingga 
bisa terhindar dari kejenuhan karena rutinitas pekerjaan yang 
sama. TAS juga bisa bekerja lebih maksimal lagi sehingga 
membuat adanya peningkatan produktivitas hasil kerja. 
7. LJ : Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS? 
SP : Kepala sekolah melakukan pembinaan melaui briefing yang 
dilaksanakan setiap hari senin pagi setelah upacara. Upaya 
lain yang dilakukan melalui arahan dan pengawasan dari 
kepala sekolah. Kepala sekolah memberikan arahan dengan 
memberikan penjelasan terkait pekerjaan dan saling tukar 
pendapat antara kepala sekolah dengan TAS. Kepala sekolah 
juga melakukan pengawasan melalui pengamatan dan 
kontrol langsung terhadap pekerjaan sehingga jika TAS 
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melakukan kesalahan dalam melakukan pekerjaan, kepala 
sekolah memberikan teguran dan arahan untuk 
penyelesaiannya. 
8. LJ : Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
SP : Materi yang diberikan oleh kepala sekolah macam-macam. 
Salah satunya tentang administrasi sekolah yang meliputi 
data guru, siswa, sarana prasarana, kurikulum dan lain-lain. 
Materi yang berkaitan dengan TIK juga disampaikan dalam 
briefing mengingat dalam melakukan pendataan dilakukan 
dengan komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang 
TIK guna menunjang pelaksanaan administrasi sekolah.   
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Transkip Wawancara 3 
 
TRANSKIP HASIL WAWANCARA  
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Jaka Marsum S 
2. Jabatan  : Staf Tata Usaha 
3. Hari, Tanggal  : Senin, 12 September 2016 
4. Waktu   : 09.00 WIB s.d Selesai 
5. Tempat  : Ruangan Tata Usaha 
6. Keterangan  : LJ = Lujeng Tri Songko (Peneliti) 
  JM = Jaka Marsum S (Informan) 
 
B. Hasil Wawancara 
1. LJ : Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS dalam hal administrasi sekolah? 
JM : Upaya yang dilakukan oleh sekolah untuk meningkatkan 
kompetensi TAS adalah dengan mengikutkan TAS pada 
kegiatan diklat, sosialisasi maupun workshop yang 
diselenggarakan oleh sekolah maupun mengikuti undangan 
dari pihak luar sekolah. Kegiatan yang diikuti biasanya 
mengenai administrasi sekolah maupun tentang komputer. 
Upaya lain yang dilakukan sekolah adalah melalui rotasi 
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kerja serta pembinaan oleh kepala sekolah.  
2. LJ : Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat 
bagi TAS? 
JM : Pemberian wewenang dilakukan oleh Kepala sekolah kepada 
bidang Sumber Daya Manusia. Tata Usaha menyerahkan 
usulan calon peserta diklat dan bidang Sumber Daya 
Manusia yang menentukan siapa yang diikutkan pada 
kegiatan diklat. 
3. LJ : Bagaimana kualitas materi diklat yang Anda ikuti? 
JM : Dari diklat yang saya ikuti menurut saya sudah sesuai 
dengan tema diklatnya dan sesuai dengan yang saya 
butuhkan. 
4. LJ : Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat?  
JM : Tujuan TAS mengikuti kegiatan diklat agar TAS dapat 
meningkatkan pengetahuan, keahlian dan keterampilan TAS 
dalam melakukan pekerjaan ketatausahaan. Jika pengetahuan 
dan keterampilan TAS berkembang maka kerjanya akan 
membaik yang secara otomatis akan berdampak baik bagi 
sekolah juga. 
5. LJ : Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
JM : Rotasi pekerjaan dilakukan untuk mengisi kekosongan 
pegawai dan untuk bertukar posisi dengan pegawai di bidang 
lain atau hanya untuk melakukan penyegaran agar tidak 
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tidak terjadi kejenuhan dalam melakukan pekerjaan. 
6. LJ : Apakah Anda pernah dirotasi? 
JM : Iya pernah. Dulu saya di jurusan Teknik Audio Visual 
dipindah ke Kimia Industri dan sekarang di bidang 
Kepegawaian. 
7. LJ : Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
JM : Adanya rotasi kerja dapat mengurangi kejenuhan terhadap 
pekerjan serta dapat menambah pengetahuan dan 
pengalaman kerja yang baru  
8. LJ : Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS? 
JM : Kepala sekolah melakukan pembinaan kelompok melalui 
briefing yang dilakukan setiap hari senin, pembinaan secara 
individual dengan melakukan dialog, tukar pendapat, 
bimbingan terhadap pekerjaan sehingga sehingga jika ada 
kesulitan kepala sekolah dapat membantu memberikan solusi 
untuk penyelesaian masalah. 
9. LJ : Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
 JM  Materi pembinaan semua yang berhubungan dengan 
ketatausahaan. Sesuai dengan tupoksi kita sebagai TAS. 
Kepala sekolah sering memberikan arahan tentang pelayanan 
baik itu pelayanan terhadap internal sekolah maupun kepada 
eksternal sekolah. 
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Transkip Wawancara 4 
 
TRANSKIP HASIL WAWANCARA  
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Sugiyo 
2. Jabatan  : Staf Tata Usaha 
3. Hari, Tanggal  : Kamis, 15 September 2016 
4. Waktu   : 11.00 WIB s.d Selesai 
5. Tempat  : Ruangan Tata Usaha 
6. Keterangan  : LJ = Lujeng Tri Songko (Peneliti) 
  SG = Sugiyo (Informan) 
 
B. Hasil Wawancara 
1. LJ : Bagaimana upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS dalam hal administrasi sekolah? 
SG : Sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan workshop maupun 
diklat baik yang diselenggarakan oleh sekolah maupun yang 
diselenggarakan oleh lembaga lain seperti dari LPIA. Upaya 
lain yang dilakukan melalui rotasi kerja dan pembinaan 
langsung oleh kepala sekolah baik kelompok maupun antar 
personal. 
2. LJ : Bagaimana proses pemberian wewenang pelaksanaan diklat 
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bagi TAS? 
SG : Semua wewenang dilimpahkan oleh kepala sekolah kepada 
bidang Sumber Daya Manusia sehingga untuk penunjukan 
peserta dilakukan oleh bidang Sumber Daya Manusia. 
3. LJ : Bagaimana kualitas materi diklat yang Anda ikuti? 
 SG : Salah satu diklat yang saya ikuti adalah diklat Aplikasi 
Perkantoran yang materinya meliputi Microsoft Office. 
Menurut saya materi yang disampaikan sudah baik karena 
materinya sesuai dengan topik diklat dan sesuai dengan 
kebutuhan kita yang dituntut mahir dalam menjalankan 
aplikasi perkantoran. Adanya diklat tersebut cukup 
membantu kita dalam belajar berbagai aplikasi perkantoran.  
4. LJ : Apa tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat?  
SG : Dengan mengikuti kegiatan diklat, TAS dapat meningkatkan 
mutu, kemampuan dan keterampilan dalam melaksanakan 
tupoksinya sebagai TAS. 
5. LJ : Mengapa dilakukan rotasi pekerjaan? 
SG : Biasanya rotasi dilakukan saat ada pegawai yang pensiun 
sehingga untuk mengisi posisi yang ditinggalkan pegawai 
maka dilakukan rotasi. Rotasi juga dilakukan untuk 
menghindarkan pegawai dari kejenuhan dalam bekerja dan 
untuk memberikan pengalaman baru pada pegawai sehingga 
dapat menambah pengetahuan dan keterampilannya. 
102 
 
6. LJ : Apakah Anda pernah dirotasi? 
SG : Iya pernah. Sebelum saya di bagian kepegawaian, saya dulu 
di jurusan Teknik Mesin. 
7. LJ : Adakah pengaruh dari rotasi pekerjaan yang telah dilakukan? 
SG : Ada, dengan adanya rotasi pekerjaan menjadi mengurangi 
kejenuhan TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal 
yang berdampak pada produktivitas hasil kerja menjadi lebih 
baik. 
8. LJ : Bagaimana bentuk pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS? 
SG : Kepala sekolah memberikan pembinaan secara kelompok 
dalam briefing yang dilakukan setiap hari senin pagi 
sebelum jam pertama atau setelah upacara. Untuk pembinaan 
lain yang dilakukan melalui pembinaan antar personal yaitu 
mengajak diskusi untuk saling bertukar pendapat atau saran 
secara terbuka, memberikan teguran jika terjadi kesalahan 
dalam mengerjakan tugas dan melaksanakan pengawasan 
baik secara langsung maupun tidak langsung. 
9. LJ : Apa materi pembinaan yang diberikan oleh Kepala Sekolah? 
 SG  Materi yang disampaikan tentang administrasi sekolah yang 
mencakup administrasi kesiswaan, administrasi 
kepegawaian, administrasi persuratan dan kearsipan, 
administrasi sarana prasarana, administrasi keuangan, 
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administrasi humas, administrasi kurikulum. Materi lain 
yang disampaikan adalah  kemampuan TIK. Kemampuan 
TIK menjadi hal yang paling ditekankan karena semakin 
berkembangnya teknologi yang menuntut pekerjaan berbasis 
internet dan komputer. 
 
 
104 
 
LAMPIRAN 5 
HASIL OBSERVASI
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HASIL OBSERVASI 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS DI 
SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
Hari, tanggal : Senin, 10 Oktober 2016 
Lokasi  : SMK Negeri 2 Depok 
 
No Data yang 
Dibutuhkan 
Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Bentuk Pembinaan   Kepala sekolah memimpin 
langsung kegiatan briefing yang 
dilaksanakan pada hari Senin 10 
Oktober 2016 di Auditorium 
SMK Negeri 2 Depok. Kegiatan 
briefing dilaksanakan setelah 
upacara bendera. Peserta briefing 
bukan hanya dari TAS saja tetapi 
juga diikuti oleh semua guru. 
2. Materi Pembinaan   Materi yang disampaikan oleh 
kepala sekolah dalam kegiatan 
briefing adalah materi tentang 
administrasi sekolah dan 
kemampuan TIK. Selain itu 
kepala sekolah juga 
menyampaikan materi lain seperti 
materi tentang kedisiplinan 
pegawai. Hali ini dilakukan 
karena dalam kegiatan briefing 
pesertanya tidak hanya dari TAS 
saja tetapi juga dari semua guru. 
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LAMPIRAN 6 
HASIL DOKUMENTASI
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HASIL DOKUMENTASI 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
 DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
Hari, tanggal : 5, 10, 12, 15 September 2016 
Lokasi  : SMK Negeri 2 Depok 
 
No Data yang Dibutuhkan Keadaan Keterangan 
Ada Tidak 
1. Undangan Diklat   Dokumentasi berupa 
undangan Bimtek 
Operator TUKG yang 
diselenggarakan oleh 
Lembaga Penjaminan 
Mutu Pendidikan 
(LPMP) Daerah Istimewa 
Yogyakarta pada tanggal 
20 – 21 Oktober 2015 di 
Gedung Ki Mangun 
Sarkoro LPMP Daerah 
Istimewa Yogyakarta. 
2. Jadwal  Kegiatan Diklat   Dokumentasi berupa 
jadwal kegiatan In House 
Training (IHT) 
Administrasi Perkantoran 
bagi Tenaga 
Kependidikan SMK 
Negeri 2 Depok pada 
tanggal 05 dan 12 
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Desember 2015 
3. Daftar Hadir Diklat   Dokumentasi berupa 
daftar hadir kegiatan In 
House Training (IHT) 
Administrasi Perkantoran 
bagi Tenaga 
Kependidikan SMK 
Negeri 2 Depok pada 
tanggal 05 dan 12 
Desember 2015 
4. Materi Diklat   Dokumentasi berupa 
jadwal atau susunan 
acara Pelatihan 
Komputer Tenaga 
Kependidikan yang 
dilaksanakan pada 
tanggal 10 sampai 15 
Desember 2015 di 
Laboratorium KKPI 
SMK Negeri 2 Depok. 
Materi diklat meliputi 
Microsoft Word, 
Microsoft Excel, 
Microsoft Power Point, 
dan Ujian.  
5. Sertifikat atau Piagam Diklat   Dokumentasi berupa 
sertifikat diklat Aplikasi 
Perkantoran I yang 
diselenggarakan oleh 
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Yayasan Lembaga 
Pendidikan Indonesia -  
Amerika “Computer” 
6. Surat Keterangan Rotasi Kerja   Tidak ditemukan adanya 
dokumentasi tentang 
surat keterangan rotasi 
kerja 
 
 
110 
 
DOKUMENTASI UNDANGAN DIKLAT 
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DOKUMENTASI UNDANGAN DIKLAT 
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DOKUMENTASI UNDANGAN DIKLAT 
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DOKUMENTASI JADWAL KEGIATAN DIKLAT 
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DOKUMENTASI DAFTAR HADIR DIKLAT 
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DOKUMENTASI MATERI DIKLAT 
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DOKUMENTASI SERTIFIKAT DIKLAT 
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DOKUMENTASI KEGIATAN PEMBINAAN OLEH KEPALA SEKOLAH 
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LAMPIRAN 7 
ANALISIS DATA
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REDUKSI DATA WAWANCARA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Ir. Heri Wibowo, MT. 
2. Jabatan  : Wakil Kepala Bidang Sumber Daya Manusia 
 
B. Hasil Reduksi 
 
No Sub 
Komponen 
Indikator Hasil 
1 Pendidikan 
dan 
Pelatihan 
Penyelenggara 
diklat 
“Upaya yang dilakukan sekolah dalam 
rangka meningkatkan kompetensi TAS 
di bidang administrasi sekolah adalah 
dengan mengikutkan TAS pada program 
diklat, baik itu yang diselenggarakan 
oleh pihak sekolah maupun diklat 
diselenggarakan oleh pihak luar. Dari 
pihak luar yang menyelenggarakan diklat 
ada dari Lembaga Penjaminan Mutu 
Pendidikan Daerah Istimewa 
Yogyakarta...” (HW1/SDM/05-09-2016) 
Peserta Diklat “Kepala sekolah melimpahkan 
wewenang kepada bidang Sumber Daya 
Manusia untuk menentukan peserta 
diklat. Kita juga berkoordinasi dengan 
Tata Usaha dalam penentuan peserta 
diklatnya.” (HW2/SDM/05-09-2016) 
 
“Untuk usulan peserta diklat kami 
sesuaikan dengan tema diklat yang akan 
dilaksanakan dengan pertimbangan 
pengalaman, kemampuan atau keahlian 
dari pegawai.” (HW3/SDM/05-09-2016) 
Materi Diklat - 
Tujuan Diklat “Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada 
kegiatan diklat agar TAS dapat 
mengembangkan keterampilan dan 
pengetahuan  dalam bidang administrasi 
sekolah sehingga pekerjaan dapat 
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diselesaikan dengan efektif dan efisien 
serta dapat mengembangkan sikap dan 
budaya kerja yang baik.” 
(HW4/SDM/05-09-2016) 
2. Rotasi 
Kerja 
Tujuan Rotasi 
Kerja 
“Rotasi pekerjaan dilakukan agar tidak 
terjadi kejenuhan dalam bekerja sehingga 
perlu dilakukan pertukaran posisi 
sehingga dengan adanya rotasi 
memberikan suasana baru bagi pegawai 
yang sekaligus dapat memberikan 
tambahan pengetahuan, keterampilan 
serta pengalaman baru. Selain itu rotasi 
juga dilakukan untuk kebutuhan yang 
mendesak seperti untuk mengisi 
kekosongan posisi yang ditinggalkan 
pegawai yang pensiun dan pegawai yang 
kurang maksimal dalam melaksanakan  
kerjanya, contohnya dari bagian 
administrasi persuratan ke administrasi 
kepegawaian.” (HW5/SDM/05-09-2016) 
Manfaat 
Rotasi Kerja 
“...untuk sekolah, dengan adanya rotasi 
maka untuk posisi yang kosong jadi 
sudah terisi yang tentunya berpengaruh 
pada kelancaran pekerjaan. Karena 
pekerjaan adminisrasi saling 
berhubungan antar bagiannya. Bagi 
pegawai dengan dirotasi maka dapat 
mengurangi kejenuhan serta memberikan 
pengalaman baru yang dapat menambah 
pengetahuan dan keteram-pilannya.” 
(HW5/SDM/06-09-2016) 
3. Pembinaan Bentuk 
Pembinaan 
“Pembinaan yang dilakukan oleh kepala 
sekolah terhadap TAS dilakukan secara 
langsung dengan cara pembinaan 
kelompok yang salah satunya melaui 
briefing... // “Pembinaan lain yang 
dilakukan yaitu melalui pembinaan 
individual. Antara kepala sekolah dengan 
TAS itu  sendiri, seperti: saling tukar 
pendapat/saran secara terbuka dan 
memberikan teguran jika terjadi 
kesalahan dalam mengerjakan tugas.” 
(HW6/SDM/07-09-2016) 
Materi 
Pembinaan 
“Materi yang diberikan oleh kepala 
sekolah ya semua yang berhubungan 
berkaitan dengan tugas TAS. Karena 
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sistem yang berkembang sekarang serba 
online dan komputerisasi maka fokus 
pembinaan lebih pada pembinaan tentang 
komputer, internet serta penggunaan 
aplikasi seperti dapodik. Kepala sekolah 
hanya mengarahkan karena TAS 
cenderung belajar mandiri.” 
(HW8/SDM/05-09-2016) 
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REDUKSI DATA WAWANCARA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Siti Purwanti, SE. 
2. Jabatan  : Penanggung Jawab Tata Usaha 
 
B. Hasil Reduksi 
 
No Sub 
Komponen 
Indikator Hasil 
1 Pendidikan 
dan 
Pelatihan 
Penyelenggara 
diklat 
“Upaya sekolah cenderung pada 
mengikutkan TAS di pelatihan dan 
workshop, seperti diklat komputer dan 
diklat administrasi perkantoran yang 
diselenggarakan oleh sekolah maupun 
mengikuti diklat yang diselenggarakan 
oleh luar sekolah...” (SP1/PJTU/10-09-
2016) 
Peserta Diklat “Jadi kita berkordinasi dengan bidang 
sumber daya manusia. Yang menentukan 
pesertanya adalah bidang sumber daya 
manusia. Dari tata usaha mengusulkan 
nama-nama calon pesertanya, kemudian 
bidang sumber daya manusia yang akan 
menentukan pesertanya” (SP2/PJTU/10-
09-2016) 
 
“Dalam memberikan usulan peserta 
diklat kepada bidang Sumber Daya 
Manusia berdasarkan bidang keahliannya 
dan disesuaikan dengan diklat yang akan 
diikuti.” (SP3/PJTU/10-09-2016) 
Materi Diklat - 
Tujuan Diklat “...sebagai upaya sekolah dalam 
meningkatkan kompetensi TAS yang 
senantiasa dituntut agar dapat 
menyesuaikan dengan perubahan 
teknologi informasi yang semakin 
berkembang. Berbagai aplikasi/software 
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yang terus dikembangkan maka 
pengetahuan dan keterampilan TAS juga 
perlu di-up date agar dapat 
menyesuaikan perubahan tersebut dan 
mendukung TAS dalam bekerja.” 
(SP4/PJTU/10-09-2016) 
2. Rotasi 
Kerja 
Tujuan Rotasi 
Kerja 
“Rotasi pegawai dilakukan karena 
kinerja TAS yang kurang maksimal pada 
posisi yang sebelumnya dan juga untuk 
mengisi jabatan yang ditinggalkan jika 
ada TAS yang pensiun. Rotasi juga 
dilakukan agar TAS dapat memperluas 
atau menambah pengetahuan dengan 
bidang baru yang dikerjakannya. 
Selebihnya rotasi terhadap pegawai 
dilakukan untuk penyegaran tugas karena 
untuk menghindari pegawai jenuh 
dengan pekerjaannya.” (SP5/PJTU/10-
09-2016) 
Manfaat 
Rotasi Kerja 
“...dengan adanya rotasi, TAS dapat 
memperoleh pengalaman baru dalam 
melaksanakan pekerjaan sehingga bisa 
terhindar dari kejenuhan karena rutinitas 
pekerjaan yang sama. TAS juga bisa 
bekerja lebih maksimal lagi sehingga 
membuat adanya peningkatan 
produktivitas hasil kerja.” 
(SP6/PJTU/10-09-2016) 
3. Pembinaan Bentuk 
Pembinaan 
“Kepala sekolah melakukan pembinaan 
melalui briefing...” // “Upaya lain yang 
dilakukan melalui arahan dan 
pengawasan dari kepala sekolah.” 
(SP7/PJTU/10-09-2016) 
Materi 
Pembinaan 
“Materi yang diberikan oleh kepala 
sekolah macam-macam. Salah satunya 
tentang administrasi sekolah // ...materi 
yang berkaitan dengan TIK juga 
disampaikan dalam briefing mengingat 
dalam melakukan pendataan dilakukan 
dengan komputer dan berbasis aplikasi 
sehingga TAS perlu  meningkatkan 
pengetahuan dan keterampilannya di 
bidang TIK guna menunjang 
pelaksanaan administrasi sekolah.” 
(SP8/PJTU/10-09-2016) 
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REDUKSI DATA WAWANCARA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Jaka Marsum S 
2. Jabatan  : Staf Tata Usaha 
 
B. Hasil Reduksi 
 
No Sub 
Komponen 
Indikator Hasil 
1 Pendidikan 
dan 
Pelatihan 
Penyelenggara 
diklat 
“Upaya yang dilakukan oleh sekolah 
untuk meningkatkan kompetensi TAS 
adalah dengan mengikutkan TAS pada 
kegiatan diklat, sosialisasi maupun 
workshop yang diselenggarakan oleh 
sekolah maupun mengikuti undangan 
dari pihak luar sekolah...” (JM1/TU/12-
09-2016) 
Peserta Diklat “Pemberian wewenang dilakukan oleh 
Kepala sekolah kepada bidang Sumber 
Daya Manusia. Tata Usaha menyerahkan 
usulan calon peserta diklat dan bidang 
Sumber Daya Manusia yang menentukan 
siapa yang diikutkan pada kegiatan 
diklat.” (JM2/TU/12-09-2016) 
Materi Diklat “Dari diklat yang saya ikuti menurut 
saya sudah sesuai dengan tema diklatnya 
dan sesuai dengan yang saya butuhkan.” 
(JM3/TU/12-09-2016) 
Tujuan Diklat “Tujuan TAS mengikuti kegiatan diklat 
agar TAS dapat meningkatkan 
pengetahuan, keahlian dan keterampilan 
TAS dalam melakukan pekerjaan 
ketatausahaan. Jika pengetahuan dan 
keterampilan TAS berkembang maka 
kerjanya akan membaik yang secara 
otomatis akan berdampak baik bagi 
sekolah juga.” (JM4/TU/12-09-2016) 
2. Rotasi Tujuan Rotasi “Rotasi pekerjaan dilakukan untuk 
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Kerja Kerja mengisi kekosongan pegawai dan untuk 
bertukar posisi dengan pegawai di bidang 
lain atau hanya untuk melakukan 
penyegaran agar tidak tidak terjadi 
kejenuhan dalam melakukan pekerjaan.” 
(JM5/TU/12-09-2016) 
Manfaat 
Rotasi Kerja 
“Adanya rotasi kerja dapat mengurangi 
kejenuhan terhadap pekerjan serta dapat 
menambah pengetahuan dan pengalaman 
kerja yang baru.” (JM7/TU/12-09-2016) 
3. Pembinaan Bentuk 
Pembinaan 
“Kepala sekolah melakukan pembinaan 
kelompok melalui briefing...” // 
“Pembinaan secara individual dengan 
melakukan dialog, tukar pendapat, 
bimbingan terhadap pekerjaan sehingga 
sehingga jika ada kesulitan kepala 
sekolah dapat membantu memberikan 
solusi untuk penyelesaian masalah.” 
(JM8/TU/12-09-2016) 
Materi 
Pembinaan 
“Materi pembinaan semua yang 
berhubungan dengan ketatausahaan. 
Sesuai dengan tupoksi kita sebagai TAS. 
Kepala sekolah sering memberikan 
arahan tentang pelayanan baik itu 
pelayanan terhadap internal sekolah 
maupun kepada eksternal sekolah.” 
(JM9/TU/12-09-2016) 
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REDUKSI DATA WAWANCARA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Identitas Responden 
1. Nama Lengkap : Sugiyo 
2. Jabatan  : Staf Tata Usaha 
 
B. Hasil Reduksi 
 
No Sub 
Komponen 
Indikator Hasil 
1 Pendidikan 
dan 
Pelatihan 
Penyelenggara 
diklat 
“Sekolah mengikutkan TAS pada 
kegiatan workshop maupun diklat baik 
yang diselenggarakan oleh sekolah 
maupun yang diselenggarakan oleh 
lembaga lain seperti dari LPIA...” 
(SG1/TU/15-09-2016) 
Peserta Diklat “Semua wewenang dilimpahkan oleh 
kepala sekolah kepada bidang Sumber 
Daya Manusia sehingga untuk 
penunjukan peserta dilakukan oleh 
bidang Sumber Daya Manusia dengan 
dasar usulan yang telah disampaikan oleh 
Tata Usaha.” (SG2/TU/15-09-2016) 
Materi Diklat “...menurut saya materi yang 
disampaikan sudah baik karena 
materinya sesuai dengan topik diklat dan 
sesuai dengan kebutuhan kita yang 
dituntut mahir dalam menjalankan 
aplikasi perkantoran...” (SG3/TU/15-09-
2016) 
Tujuan Diklat “Dengan mengikuti kegiatan diklat, TAS 
dapat meningkatkan mutu, kemampuan 
dan keterampilan dalam melaksanakan 
tupoksinya sebagai TAS.” (SG4/TU/15-
09-2016) 
2. Rotasi 
Kerja 
Tujuan Rotasi 
Kerja 
“...rotasi dilakukan saat ada pegawai 
yang pensiun sehingga untuk mengisi 
posisi yang ditinggalkan pegawai maka 
dilakukan rotasi. Rotasi juga dilakukan 
127 
 
untuk menghindarkan pegawai dari 
kejenuhan dalam bekerja dan untuk 
memberikan pengalaman baru pada 
pegawai sehingga dapat menambah 
pengetahuan dan keterampilannya.” 
(SG5/TU/15-09-2016) 
Manfaat 
Rotasi Kerja 
“...dengan adanya rotasi pekerjaan 
menjadi mengurangi kejenuhan TAS 
sehingga TAS dapat bekerja lebih 
maksimal yang berdampak pada 
produktivitas hasil kerja menjadi lebih 
baik.” (SG7/TU/15-09-2016) 
3. Pembinaan Bentuk 
Pembinaan 
“Kepala sekolah memberikan pembinaan 
secara kelompok dalam briefing...” // 
“Untuk pembinaan lain yang dilakukan 
melalui pembinaan antar personal yaitu 
mengajak diskusi untuk saling bertukar 
pendapat atau saran secara terbuka, 
memberikan teguran jika terjadi 
kesalahan dalam mengerjakan tugas dan 
melaksanakan pengawasan baik secara 
langsung maupun tidak langsung.” 
(SG8/TU/15-09-2016) 
Materi 
Pembinaan 
“Materi yang disampaikan tentang 
administrasi sekolah. // ...materi lain 
yang disampaikan adalah  kemampuan 
TIK. Kemampuan TIK menjadi hal yang 
paling ditekankan karena semakin 
berkembangnya teknologi yang menuntut 
pekerjaan berbasis internet dan 
komputer.” (SG9/TU/15-09-2016) 
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TRIANGULASI DATA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI TAS 
DI SMK NEGERI 2 DEPOK 
 
A. Pendidikan dan Pelatihan 
Indikator Penyelenggara Diklat 
Wawancara 
HW 
“Upaya yang dilakukan sekolah dalam rangka 
meningkatkan kompetensi TAS di bidang administrasi 
sekolah adalah dengan mengikutkan TAS pada program 
diklat, baik itu yang diselenggarakan oleh pihak sekolah 
maupun diklat diselenggarakan oleh pihak luar. Dari pihak 
luar yang menyelenggarakan diklat ada dari Lembaga 
Penjaminan Mutu Pendidikan Daerah Istimewa 
Yogyakarta...” (HW1/SDM/05-09-2016) 
SP 
“Upaya sekolah cenderung pada mengikutkan TAS di 
pelatihan dan workshop, seperti diklat komputer dan diklat 
administrasi perkantoran yang diselenggarakan oleh sekolah 
maupun mengikuti diklat yang diselenggarakan oleh luar 
sekolah...” (SP1/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Upaya yang dilakukan oleh sekolah untuk meningkatkan 
kompetensi TAS adalah dengan mengikutkan TAS pada 
kegiatan diklat, sosialisasi maupun workshop yang 
diselenggarakan oleh sekolah maupun mengikuti undangan 
dari pihak luar sekolah...” (JM1/TU/12-09-2016) 
SG 
“Sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan workshop 
maupun diklat baik yang diselenggarakan oleh sekolah 
maupun yang diselenggarakan oleh lembaga lain seperti 
dari LPIA...” (SG1/TU/15-09-2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi TAS 
diselengarakan oleh pihak sekolah maupun diselenggarakan 
oleh pihak luar. Pihak luar yang menyelenggarakan diklat 
adalah Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) 
Daerah Istimewa Yogyakarta dan Lembaga Pendidikan 
Indonesia Amerika (LPIA). 
Dokumentasi 
1. Dokumentasi berupa undangan Bimtek Operator TUKG 
yang diselenggarakan oleh Lembaga Penjaminan Mutu 
Pendidikan (LPMP) Daerah Istimewa Yogyakarta pada 
tanggal 20 – 21 Oktober 2015 di Gedung Ki Mangun 
Sarkoro LPMP Daerah Istimewa Yogyakarta. 
2. Dokumentasi berupa jadwal kegiatan In House Training 
(IHT) Administrasi Perkantoran bagi Tenaga 
Kependidikan SMK Negeri 2 Depok pada tanggal 05 dan 
12 Desember 2015. 
3. Dokumentasi berupa daftar hadir kegiatan In House 
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Training (IHT) Administrasi Perkantoran bagi Tenaga 
Kependidikan SMK Negeri 2 Depok pada tanggal 05 dan 
12 Desember 2015. 
4. Dokumentasi berupa sertifikat diklat Aplikasi 
Perkantoran I yang diselenggarakan oleh Yayasan 
Lembaga Pendidikan Indonesia -  Amerika “Computer”. 
Observasi - 
Kesimpulan 
Kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi TAS 
diselengarakan oleh pihak sekolah maupun diselenggarakan 
oleh pihak luar. Pihak luar yang menyelenggarakan diklat 
adalah Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) 
Daerah Istimewa Yogyakarta dan Lembaga Pendidikan 
Indonesia Amerika (LPIA). 
 
Indikator Peserta Diklat 
Wawancara 
HW 
“Kepala sekolah melimpahkan wewenang kepada bidang 
Sumber Daya Manusia untuk menentukan peserta diklat. 
Kita juga berkoordinasi dengan Tata Usaha dalam 
penentuan peserta diklatnya.” (HW2/SDM/05-09-2016) 
SP 
“Jadi kita berkordinasi dengan bidang sumber daya 
manusia. Yang menentukan pesertanya adalah bidang 
sumber daya manusia. Dari tata usaha mengusulkan nama-
nama calon pesertanya, kemudian bidang sumber daya 
manusia yang akan menentukan pesertanya” (SP2/PJTU/10-
09-2016) 
JM 
“Pemberian wewenang dilakukan oleh Kepala sekolah 
kepada bidang Sumber Daya Manusia. Tata Usaha 
menyerahkan usulan calon peserta diklat dan bidang 
Sumber Daya Manusia yang menentukan siapa yang 
diikutkan pada kegiatan diklat.” (JM2/TU/12-09-2016) 
SG 
“Semua wewenang dilimpahkan oleh kepala sekolah kepada 
bidang Sumber Daya Manusia sehingga untuk penunjukan 
peserta dilakukan oleh bidang Sumber Daya Manusia 
dengan dasar usulan yang telah disampaikan oleh Tata 
Usaha.” (SG2/TU/15-09-2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Kepala sekolah memberikan wewenang kepada Bidang 
Sumber Daya Manusia. Bidang Sumber Daya Manusia 
melakukan koordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan 
peserta diklatnya dengan cara tata usaha memberikan usulan 
nama-nama calon peserta diklat kepada bidang Sumber 
Daya Manusia. 
Dokumentasi - 
Observasi - 
Kesimpulan 
Kepala sekolah memberikan wewenang kepada Bidang 
Sumber Daya Manusia. Bidang Sumber Daya Manusia 
melakukan koordinasi dengan Tata Usaha dalam penentuan 
130 
 
peserta diklatnya dengan cara tata usaha memberikan usulan 
nama-nama calon peserta diklat kepada bidang Sumber 
Daya Manusia. 
 
Indikator Peserta Diklat 
Wawancara 
HW 
“Untuk usulan peserta diklat kami sesuaikan dengan tema 
diklat yang akan dilaksanakan dengan pertimbangan 
pengalaman, kemampuan atau keahlian dari pegawai.” 
(HW3/SDM/05-09-2016) 
SP 
“Dalam memberikan usulan peserta diklat kepada bidang 
Sumber Daya Manusia berdasarkan bidang keahliannya dan 
disesuaikan dengan diklat yang akan diikuti.” 
(SP3/PJTU/10-09-2016) 
JM - 
SG - 
Kesimpulan 
Wawancara 
Dalam memberikan usulan calon peserta diklat dilakukan 
berdasarkan pada pengalaman dan bidang keahlian pegawai 
dan juga tema dari diklat yang akan diikuti. 
Dokumentasi - 
Observasi - 
Kesimpulan 
Dalam memberikan usulan calon peserta diklat kepada 
bidang Sumber Daya Manusia didasarkan pada pengalaman 
dan bidang keahlian pegawai dan juga tema dari diklat yang 
akan diikuti. 
 
Indikator Materi Diklat 
Wawancara 
HW - 
SP - 
JM 
“Dari diklat yang saya ikuti menurut saya sudah sesuai 
dengan tema diklatnya dan sesuai dengan yang saya 
butuhkan.” (JM3/TU/12-09-2016) 
SG 
“...menurut saya materi yang disampaikan sudah baik 
karena materinya sesuai dengan topik diklat dan sesuai 
dengan kebutuhan kita yang dituntut mahir dalam 
menjalankan aplikasi perkantoran...” (SG3/TU/15-09-2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Materi diklat yang diikuti sudah baik karena sesuai dengan 
tema pendidikan dan pelatihan serta sesuai dengan 
kebutuhan kerja yang dituntut untuk mampu menjalankan 
berbagai aplikasi perkantoran. 
Dokumentasi 
Dokumentasi berupa jadwal atau susunan acara Pelatihan 
Komputer untuk Tenaga Kependidikan yang dilaksanakan 
pada tanggal 10 sampai 15 Desember 2015 di Laboratorium 
KKPI SMK Negeri 2 Depok. Materi diklat meliputi 
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, 
dan Ujian.  
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Observasi - 
Kesimpulan 
Diklat yang diikuti yaitu Diklat Komputer untuk Tenaga 
Kependidikan. Materi diklatnya meliputi Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Microsoft Power Point, dan Ujian.  Materi 
diklat tersebut sudah baik karena sesuai dengan tema 
pendidikan dan pelatihan serta sesuai dengan kebutuhan 
kerja yang dituntut untuk mampu menjalankan berbagai 
aplikasi perkantoran. 
 
Indikator Tujuan Diklat 
Wawancara 
HW 
“Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat 
agar TAS dapat mengembangkan keterampilan dan 
pengetahuan  dalam bidang administrasi sekolah sehingga 
pekerjaan dapat diselesaikan dengan efektif dan efisien serta 
dapat mengembangkan sikap dan budaya kerja yang baik.” 
(HW3/SDM/05-09-2016) 
SP 
“...sebagai upaya sekolah dalam meningkatkan kompetensi 
TAS yang senantiasa dituntut agar dapat menyesuaikan 
dengan perubahan teknologi informasi yang semakin 
berkembang. Berbagai aplikasi/software yang terus 
dikembangkan maka pengetahuan dan keterampilan TAS 
juga perlu di-up date agar dapat menyesuaikan perubahan 
tersebut dan mendukung TAS dalam bekerja.” 
(SP3/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Tujuan TAS mengikuti kegiatan diklat agar TAS dapat 
meningkatkan pengetahuan, keahlian dan keterampilan TAS 
dalam melakukan pekerjaan ketatausahaan. Jika 
pengetahuan dan keterampilan TAS berkembang maka 
kerjanya akan membaik yang secara otomatis akan 
berdampak baik bagi sekolah juga.” (JM3/TU/12-09-2016) 
SG 
“Dengan mengikuti kegiatan diklat, TAS dapat 
meningkatkan mutu, kemampuan dan keterampilan dalam 
melaksanakan tupoksinya sebagai TAS.” (SG3/TU/15-09-
2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat agar 
TAS dapat mengembangkan mutu, kemampuan, 
keterampilan dan pengetahuan agar dalam melaksanakan 
tugas pokok dan fungsinya dapat menyesuaikan dengan 
perubahan teknologi informasi yang saat ini semakin 
berkembang sehingga pekerjaan dapat diselesaiakn dengan 
efektif dan efisien serta dapat mengembangkan sikap dan 
budaya kerja yang baik. 
Dokumentasi - 
Observasi - 
Kesimpulan 
Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat agar 
TAS dapat mengembangkan mutu, kemampuan, 
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keterampilan dan pengetahuan agar dalam melaksanakan 
tugas pokok dan fungsinya dapat menyesuaikan dengan 
perubahan teknologi informasi yang saat ini semakin 
berkembang sehingga pekerjaan dapat diselesaiakn dengan 
efektif dan efisien serta dapat mengembangkan sikap dan 
budaya kerja yang baik. 
 
B. Rotasi Kerja 
Indikator Tujuan Rotasi Kerja 
Wawancara 
HW 
“Rotasi pekerjaan dilakukan agar tidak terjadi kejenuhan 
dalam bekerja sehingga perlu dilakukan pertukaran posisi 
sehingga dengan adanya rotasi memberikan suasana baru 
bagi pegawai yang sekaligus dapat memberikan tambahan 
pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain 
itu rotasi juga dilakukan untuk kebutuhan yang mendesak 
seperti untuk mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan 
pegawai yang pensiun dan pegawai yang kurang maksimal 
dalam melaksanakan  kerjanya, contohnya dari bagian 
administrasi persuratan ke administrasi kepegawaian.” 
(HW4/SDM/05-09-2016) 
SP 
“...untuk mengisi jabatan yang ditinggalkan jika ada TAS 
yang pensiun. Rotasi juga dilakukan agar TAS dapat 
memperluas atau menambah pengetahuan dengan bidang 
baru yang dikerjakannya. Selebihnya rotasi terhadap 
pegawai dilakukan untuk penyegaran tugas karena untuk 
menghindari pegawai jenuh dengan pekerjaannya.” 
(SP4/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Rotasi pekerjaan dilakukan untuk mengisi kekosongan 
pegawai dan untuk bertukar posisi dengan pegawai di 
bidang lain atau hanya untuk melakukan penyegaran agar 
tidak tidak terjadi kejenuhan dalam melakukan pekerjaan.” 
(JM4/TU/12-09-2016) 
SG 
“...rotasi dilakukan saat ada pegawai yang pensiun sehingga 
untuk mengisi posisi yang ditinggalkan pegawai maka 
dilakukan rotasi. Rotasi juga dilakukan untuk 
menghindarkan pegawai dari kejenuhan dalam bekerja dan 
untuk memberikan pengalaman baru pada pegawai sehingga 
dapat menambah pengetahuan dan keterampilannya.” 
(SG4/TU/15-09-2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Rotasi pekerjaan dilakukan untuk penyegaran agar tidak 
terjadi kejenuhan dalam melakukan pekerjaan sehingga 
dengan adanya rotasi pekerjaan memberikan suasana baru 
bagi TAS yang sekaligus dapat memberikan tambahan 
pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain 
itu rotasi juga dilakukan untuk kebutuhan mengisi 
kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang pensiun. 
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Dokumentasi - 
Observasi - 
Kesimpulan 
Rotasi pekerjaan dilakukan ketika kinerja TAS yang kurang 
maksimal. Rotasi pekerjaan juga dilakukan untuk 
penyegaran agar tidak terjadi kejenuhan dalam melakukan 
pekerjaan sehingga dengan adanya rotasi pekerjaan 
memberikan suasana baru bagi TAS yang sekaligus dapat 
memberikan tambahan pengetahuan, keterampilan serta 
pengalaman baru. Selain itu rotasi juga dilakukan untuk 
kebutuhan mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan 
pegawai yang pensiun. 
 
Indikator Manfaat Rotasi Kerja 
Wawancara 
HW 
“...untuk sekolah, dengan adanya rotasi maka untuk posisi 
yang kosong jadi sudah terisi yang tentunya berpengaruh 
pada kelancaran pekerjaan. Karena pekerjaan adminisrasi 
saling berhubungan antar bagiannya. Bagi pegawai dengan 
dirotasi maka dapat mengurangi kejenuhan serta 
memberikan pengalaman baru yang dapat menambah 
pengetahuan dan keteram-pilannya.” (HW5/SDM/05-09-
2016) 
SP 
“...dengan adanya rotasi, TAS dapat memperoleh 
pengalaman baru dalam melaksanakan pekerjaan sehingga 
bisa terhindar dari kejenuhan karena rutinitas pekerjaan 
yang sama. TAS juga bisa bekerja lebih maksimal lagi 
sehingga membuat adanya peningkatan produktivitas hasil 
kerja.” (SP5/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Adanya rotasi kerja dapat mengurangi kejenuhan terhadap 
pekerjan serta dapat menambah pengetahuan dan 
pengalaman kerja yang baru.” (JM5/TU/12-09-2016) 
SG 
“...dengan adanya rotasi pekerjaan menjadi mengurangi 
kejenuhan TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal 
yang berdampak pada produktivitas hasil kerja menjadi 
lebih baik.” (SG5/TU/15-09-2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Dengan adanya rotasi pekerjaan mengurangi kejenuhan 
TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang 
berdampak pada peningkatan produktivitas kerja. Selain itu 
rotasi kerja juga memberikan pengalaman kerja yang baru 
bagi TAS yang juga dapat menambah pengetahuan dan 
keterampilannya. 
Dokumentasi - 
Observasi - 
Kesimpulan 
Dengan adanya rotasi pekerjaan mengurangi kejenuhan 
TAS sehingga TAS dapat bekerja lebih maksimal yang 
berdampak pada peningkatan produktivitas kerja. Selain itu 
rotasi kerja juga memberikan pengalaman kerja yang baru 
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bagi TAS yang juga dapat menambah pengetahuan dan 
keterampilannya. 
 
C. Pembinaan 
Indikator Bentuk Pembinaan 
Wawancara 
HW 
“Pembinaan yang dilakukan oleh kepala sekolah terhadap 
TAS dilakukan secara langsung dengan cara pembinaan 
kelompok yang salah satunya melaui briefing... // 
“Pembinaan lain yang dilakukan yaitu melalui pembinaan 
individual. Antara kepala sekolah dengan TAS itu  sendiri, 
seperti: saling tukar pendapat/saran secara terbuka dan 
memberikan teguran jika terjadi kesalahan dalam 
mengerjakan tugas.” (HW6/SDM/05-09-2016) 
SP 
“Kepala sekolah melakukan pembinaan melalui briefing...” 
// “Upaya lain yang dilakukan melalui arahan dan 
pengawasan dari kepala sekolah.” (SP7/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Kepala sekolah melakukan pembinaan kelompok melalui 
briefing...” // “Pembinaan secara individual dengan 
melakukan dialog, tukar pendapat, bimbingan terhadap 
pekerjaan sehingga sehingga jika ada kesulitan kepala 
sekolah dapat membantu memberikan solusi untuk 
penyelesaian masalah.” (JM7/TU/12-09-2016) 
SG 
“Kepala sekolah memberikan pembinaan secara kelompok 
dalam briefing...” // “Untuk pembinaan lain yang dilakukan 
melalui pembinaan antar personal yaitu m]ngajak diskusi 
untuk saling bertukar pendapat atau saran secara terbuka, 
memberikan teguran jika terjadi kesalahan dalam 
mengerjakan tugas dan melaksanakan pengawasan baik 
secara langsung maupun tidak langsung.” (SG7/TU/15-09-
2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Pelaksanaan pembinaan terhadap TAS dilakukan langsung 
oleh kepala sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah 
dilakukan dengan cara pembinaan berkelompok dan 
pembinaaan individu. Pembinaan kelompok dilakukan 
melalui briefing dan pembinaan individual dilakukan antara 
lain melalui dialog/diskusi, tukar pendapat/saran, bimbingan 
maupun teguran. 
Dokumentasi - 
Observasi 
Kepala sekolah memimpin langsung kegiatan briefing yang 
dilaksanakan pada hari Senin 10 Oktober 2016 di 
Auditorium SMK Negeri 2 Depok. Kegiatan briefing 
dilaksanakan setelah upacara bendera. Peserta briefing 
bukan hanya dari TAS saja tetapi juga diikuti oleh semua 
guru. 
Kesimpulan 
Pelaksanaan pembinaan terhadap TAS dilakukan langsung 
oleh kepala sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah 
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dilakukan dengan cara pembinaan berkelompok dan 
pembinaaan individu. Pembinaan kelompok dilakukan 
melalui briefing setiap hari Senin setelah upacara bendera. 
Peserta briefing bukan hanya dari TAS saja tetapi juga 
diikuti oleh semua guru. sedangkan pembinaan individual 
dilakukan antara lain melalui dialog/diskusi, tukar 
pendapat/saran, bimbingan maupun teguran. 
 
Indikator Materi Pembinaan 
Wawancara 
HW 
“Materi yang diberikan oleh kepala sekolah ya semua yang 
berhubungan berkaitan dengan tugas TAS. Karena sistem 
yang berkembang sekarang serba online dan komputerisasi 
maka fokus pembinaan lebih pada pembinaan tentang 
komputer, internet serta penggunaan aplikasi seperti 
dapodik. Kepala sekolah hanya mengarahkan karena TAS 
cenderung belajar mandiri.” (HW7/SDM/05-09-2016) 
SP 
“Materi yang diberikan oleh kepala sekolah macam-macam. 
Salah satunya tentang administrasi sekolah // ...materi yang 
berkaitan dengan TIK juga disampaikan dalam briefing 
mengingat dalam melakukan pendataan dilakukan dengan 
komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang 
TIK guna menunjang pelaksanaan administrasi sekolah.” 
(SP7/PJTU/10-09-2016) 
JM 
“Materi pembinaan semua yang berhubungan dengan 
ketatausahaan. Sesuai dengan tupoksi kita sebagai TAS. 
Kepala sekolah sering memberikan arahan tentang 
pelayanan baik itu pelayanan terhadap internal sekolah 
maupun kepada eksternal sekolah.” (JM/8TU/12-09-2016) 
SG 
“Materi yang disampaikan tentang administrasi sekolah. // 
...materi lain yang disampaikan adalah  kemampuan TIK. 
Kemampuan TIK menjadi hal yang paling ditekankan 
karena semakin berkembangnya teknologi yang menuntut 
pekerjaan berbasis internet dan komputer.” (SG8/TU/15-09-
2016) 
Kesimpulan 
Wawancara 
Materi pembinaan yang disampaikan oleh kepala sekolah 
adalah tentang administrasi sekolah. Materi lain yang 
disampaikan dalam pembinaan adalah tentang kemampuan 
TIK mengingat dalam melakukan pendataan dilakukan 
dengan komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya di bidang 
TIK guna menunjang pelaksanaan administrasi sekolah. 
Dokumentasi - 
Observasi 
Materi yang disampaikan oleh kepala sekolah dalam 
kegiatan briefing adalah materi tentang administrasi sekolah 
dan kemampuan TIK. Selain itu kepala sekolah juga 
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menyampaikan materi lain seperti materi tentang 
kedisiplinan pegawai. Hali ini dilakukan karena dalam 
kegiatan briefing pesertanya tidak hanya dari TAS saja 
tetapi juga dari semua guru. 
Kesimpulan 
Materi pembinaan yang disampaikan oleh kepala sekolah 
adalah tentang administrasi sekolah, TIK dan materi lain 
seperti tentang kedisiplinan pegawai karena peserta briefing 
juga tidak hanya dari TAS saja tetapi juga dari semua guru. 
Materi TIK disampaikan dalam pembinaan TAS mengingat 
dalam melakukan pendataan dilakukan dengan komputer 
dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  meningkatkan 
pengetahuan dan keterampilannya di bidang TIK guna 
menunjang pelaksanaan administrasi sekolah.  
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DISPLAY DATA 
UPAYA SEKOLAH DALAM MENINGKATKAN KOMPETENSI 
TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH (TAS) DI SEKOLAH MENENGAH 
KEJURUAN (SMK) NEGERI 2 DEPOK 
 
 
A. Pendidikan dan Pelatihan 
Kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi TAS diselengarakan oleh pihak 
sekolah maupun diselenggarakan oleh pihak luar. Pihak luar yang 
menyelenggarakan diklat adalah Lembaga Penjaminan Mutu Pendidikan (LPMP) 
Daerah Istimewa Yogyakarta dan Lembaga Pendidikan Indonesia Amerika 
(LPIA). 
Kepala sekolah memberikan wewenang kepada Bidang Sumber Daya 
Manusia. Bidang Sumber Daya Manusia melakukan koordinasi dengan Tata 
Usaha dalam penentuan peserta diklatnya dengan cara tata usaha memberikan 
usulan nama-nama calon peserta diklat kepada bidang Sumber Daya Manusia. 
Dalam memberikan usulan calon peserta diklat dilakukan berdasarkan 
pada pengalaman dan bidang keahlian pegawai dan juga tema dari diklat yang 
akan diikuti. 
Diklat yang diikuti yaitu Diklat Komputer untuk Tenaga Kependidikan. 
Materi diklatnya meliputi Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power 
Point, dan Ujian.  Materi diklat tersebut sudah baik karena sesuai dengan tema 
pendidikan dan pelatihan serta sesuai dengan kebutuhan kerja yang dituntut untuk 
mampu menjalankan berbagai aplikasi perkantoran. 
Tujuan sekolah mengikutkan TAS pada kegiatan diklat agar TAS dapat 
mengembangkan mutu, kemampuan, keterampilan dan pengetahuan agar dalam 
melaksanakan tugas pokok dan fungsinya dapat menyesuaikan dengan perubahan 
teknologi informasi yang saat ini semakin berkembang sehingga pekerjaan dapat 
diselesaiakn dengan efektif dan efisien serta dapat mengembangkan sikap dan 
budaya kerja yang baik. 
 
B. Rotasi Kerja 
Rotasi pekerjaan dilakukan ketika kinerja TAS yang kurang maksimal. 
Rotasi pekerjaan juga dilakukan untuk penyegaran agar tidak terjadi kejenuhan 
dalam melakukan pekerjaan sehingga dengan adanya rotasi pekerjaan 
memberikan suasana baru bagi TAS yang sekaligus dapat memberikan tambahan 
pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru. Selain itu rotasi juga dilakukan 
untuk kebutuhan mengisi kekosongan posisi yang ditinggalkan pegawai yang 
pensiun. 
Dengan adanya rotasi pekerjaan mengurangi kejenuhan TAS sehingga 
TAS dapat bekerja lebih maksimal yang berdampak pada peningkatan 
produktivitas kerja. Selain itu rotasi kerja juga memberikan pengalaman kerja 
yang baru bagi TAS yang juga dapat menambah pengetahuan dan 
keterampilannya. 
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C. Pembinaan oleh Kepala Sekolah 
Pelaksanaan pembinaan terhadap TAS dilakukan langsung oleh kepala 
sekolah. Pembinaan oleh kepala sekolah dilakukan dengan cara pembinaan 
berkelompok dan pembinaaan individu. Pembinaan kelompok dilakukan melalui 
briefing setiap hari Senin setelah upacara bendera. Peserta briefing bukan hanya 
dari TAS saja tetapi juga diikuti oleh semua guru. sedangkan pembinaan 
individual dilakukan antara lain melalui dialog/diskusi, tukar pendapat/saran, 
bimbingan maupun teguran. 
Materi pembinaan yang disampaikan oleh kepala sekolah adalah tentang 
administrasi sekolah, TIK dan materi lain karena peserta briefing juga tidak hanya 
dari TAS saja tetapi juga dari semua guru. Materi TIK disampaikan dalam 
pembinaan TAS mengingat dalam melakukan pendataan dilakukan dengan 
komputer dan berbasis aplikasi sehingga TAS perlu  meningkatkan pengetahuan 
dan keterampilannya di bidang TIK guna menunjang pelaksanaan administrasi 
sekolah.  
 
 
 
 
 
 
 
